Proposal for a Practical Wizard of Physical Training Instructor's Administration in the Czech Army by Brožík, Lukáš
Univerzita Karlova v Praze 
Fakulta tělesné výchovy a sportu 
Návrh praktického průvodce 
administrativní činnosti 
tělovýchovného pracovníka AČR 
Diplomová práce 
Vedoucí práce: 
Mgr. Vladimir Stančik 
Zpracoval: 
Lukáš Brožik Duben 2008 
Prohlášení 
Čestně prohlašuji, že jsem diplomovou práci vypracoval samostatně 
a použil jsem jen uvedených zdrojťt. 
V Praze dne 14. dubna 2oo8 
& "' '- / -
..................................... ~~~:íd .......................... . 
Lukáš Brožík 
Abstrakt 
Název: 
Návrh praktického průvodce administrativní činnosti tělovýchovného pracovníka 
AČR 
English name: 
Proposal for a practical wizard of physical training instructor's administration 
in the Czech Army 
Cíl práce: Analýza administrativní činnosti tělovýchovných pracovníků 
AČR a navržení optimálního řešeni pro tvorbu praktického průvodce. 
Metoda: Návrh byl zpracován na základě obsahové analýzy a komparace 
dokumentů vytvořených tělovýchovnými pracovníky AČR. Celkem bylo 
dodáno so88 dokumentů (vyjádřeno objemově 2,J Gb dat) v nejrůznějších 
formátech (převážně •.doc a •.xls). Pro orientaci v datech byly dokumenty 
roztříděny deduktivní metodou. Strukturní analýzou dokumentů byly do-
kumenty rozděleny do oblastí. Na závěr byla provedena deskripce obsahu 
dokumentů. 
Výsledky: Na základě analýzy dostupných možnosti tělovýchovných pra-
covníků při práci s výpočetní technikou a analýze vhodných softwarových 
nástrojů byl navržen způsob řešeni vzorových dokumentů a možné varianty 
praktického průvodce administrativní činnosti. Průvodce byl vytvořen 
v kódováni HTML (vybráno jako vhodnější řešeni) a v programu Zoner Con-
text 4 (ukázka řešeni). 
Klíčová slova: vojenská tělovýchova, tělovýchovný pracovník AČR, admi-
nistrativní činnost, formuláře, praktický průvodce administrativní činnosti. 
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úvod 
Administrativní činnost již neoddělitelně patři k činnosti tělový­
chovného pracovníka. Její objem se čim dál více rozrůstá, důsledek je nižší 
efektivitu využiti času. Z tohoto důvodu vzešla potřeba zpracováni praktic-
kého průvodce administrativní činnosti. My se proto budeme zabývat způ­
soby jak je danou problematiku možno vyřešit. Našim výsledkem bude ná-
vrh optimálního řešení, ukázka možných postupů a varováni před zbyteč­
nými způsoby realizace. 
rA'd;.inistrativní činnost tělovýchovného 
il pracovníka 
Při práci tělovýchovných pracovníků (dále jen TP) v Armádě České 
Republiky (dále jen AČR) se setkáváme s několika typy činnosti. Jednou 
z nich a nemálo podstatnou je administrativní práce. Vytvářeni nejrozlič­
nějších dokumentů zabírá TP několik hodin týdně. Většina dokumentů se 
opakuje v periodách, řádově od několika hodin až po časové úseky delší než 
jeden rok. Toto vše s sebou přináší období rozvoje výpočetní techniky. 
Na druhou stranu nabízí prostředky, které mají za úkol tuto činnost ulehčit. 
Práce na počítači dokáže zrychlit a zjednodušit psaní. Velkým problémem 
však bývá vytváření tabulek a formulářů, které nutně vyžaduje znalosti 
aplikaci určených k jejich zpracováni. Také se zvýšila náročnost na vytváře­
nf logického řazeni souborů do složek. Ne každý má dostatečnou schopnost 
pojmout množství nových informaci potřebných k obsluze jednotlivých 
aplikací. Z vlastni praxe také vím, že není jednoduché vytvořit strukturu 
složek tak, aby byla přehledná a dokumenty v ní snadno dohledatelné. Dále 
zde hraje velkou roli správnost vytvoření dokumentů tak, aby byly v soula-
du se všeobecně právními normami, normami stanovenými vojenskými 
předpisy a interními normativními akty (dále jen INA) platnými v ozbroje-
ných složkách ve všech subjektech podřízených ministerstvu obrany (dále 
jen MO). Zdlouhavé vyhledáváni souvisejících předpisů vede ke zpomaleni 
práce tělovýchovného pracovníka. 
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Protože v současné době neexistuje jediný INA, nebo předpis, který 
by obsahoval vzory dokumentace potřebné při běžné činnosti TP, závisí 
vytváření dokumentů vysloveně na jejich kreativitě. TP se pak mohou setkat 
s problémem, že různá oddělení vyžaduji dokumenty s různými náležitost-
mi. Toto je způsobeno právě tím, že existují pouze vzory, které jsou umís-
těny v INA a předpisech určených konkrétním oddělením a TP se k nim 
dostává složitou a zdlouhavou cestou. V praxi je proto pro TP jednodušší 
vytvořit návrh dokumentu a ten si pak nechat vrátit s tím, že se musí předě­
lat. Toto řešení není ideální, neboť staví TP do pozice osoby, která nic ne-
zná. 
Jisté je, že TP s dlouholetou praxi umějí vytvářet dokumenty samo-
statně a vzory nepotřebuji, nebo si je za dobu své působnosti již zpracovali. 
Jak jsem již uvedl výše, mohou se setkat s problémem, že vytvořených do-
kumentů již mají tak velké množství, že vyhledání jednoho konkrétního je 
poměrně složité a zdlouhavé (díky nesystematičnosti struktury složek 
a souborů). Vyvstane-li požadavek na vytvoření nového dokumentu, zna-
mená pro TP jeho zpracováni zdlouhavé studium souvisejících předpisů. 
Daná tematická oblast nabízí velké možnosti rozvoje. Zvláště využi-
telnost možností počítače je veliká. Při osobních rozhovorech s TP, uvedla 
většina z nich, že by uvítala sjednocení dokumentace. V souvislosti s ná-
vštěvou TP se mi podařilo získat velké množství dokumentů (přes pět tisíc). 
V závislosti na všech těchto faktech a důvěře ve své znalosti výpočetní 
techniky mne oslovila nabídka Mgr. Stančíka podílet se na projektu, který 
má za cíl zpracovat administrativní činnost TP do uceleného programu. 
Rozhodl jsem se tedy, zpracovat problematiku jako diplomovou práci. 
~ Specifikace problému 
V předchozí kapitole jsem uvedl, s jakými problémy se při adminis-
trativní činnosti setkává TP. Jednoduchým řešením hy bylo vydání předpi­
su, který se danou problematikou zabývá. Aktuálně platný předpis 
Těl-I-I/Č(2) je z důvodu jeho vzniku v roce 1989 a změn v požadavcích 
na dokumentování prakticky nepoužitelný jako vzorový pro vytváření do-
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kumentů. Efektivní využití předpisu jako vzoru vyžaduje při pořizování 
kopii jednodušších dokumentů přístupnost ke · kopírovacímu zařízeni 
a v případě složitějších dokumentti schopnost TP vytvářet a případně i na-
programovat dokument v příslušné aplikaci. 
Dnešní možnosti nabízejí mnohem lepší řešení jak poskytnout vzoro-
vou dokumentaci. N ejjednodušší je distribuce vzoru elektronickou cestou 
(předání souboru). Mnohem efektivnější je však předání všech vzorti logic-
ky řazených do struktury v přehledném prtivodci, který nabízí i prostor pro 
nápovědu k činnosti související s vytvářením dokumentu. Zde se nabízí 
mnoho způsobů řešení intuitivního rozhraní. 
Skutečnost, že lze zhotovit a následně využít praktického průvodce, 
zní jednoduše. Je však potřeba zjistit současné možnosti pracovišť TP, zjistit 
jaké rozhraní využit pro praktického průvodce a jaké nápovědy by měl ob-
sahovat. Největší otázkou je současný stav dokumentování v AČR. Vzorové 
dokumenty jsou nedostatečné a v praxi se využívají jejich modifikace ne-
bo úplně přepracované vzory. Znalosti TP v oblasti využiti výpočetní tech-
niky jsou převážně na uživatelské úrovni (konkrétně neni problém práce 
s textovým a tabulkovým editor pro vkládáni dat, ale vytvoření různých 
návazností je využíváno ojediněle)1• Dokumenty vytvořené TP nemaji vždy 
všechny právní náležitosti2 • V důsledku těchto otázek a výše popsané pro-
blematiky je také podstatné zamyslet se nad současnou nejednotností do-
kumentů a nad tím zda je možno vytvořit univerzální dokument 
pro všechny složky AČR. Některé problémy lze lehce vyřešit, ale my se bu-
deme touto problematikou zabývat hlouběji, neboť pouze tak ji můžeme 
správně pochopit. Teprve potom je možno vytvořit efektivního praktického 
prtivodce, kterého bude možno využít v praxi. 
1 Úroveň znalostí TP v oblasti výpočetní techniky byla zjištěna na základě osobního pozorování při 
odborných praxích u útvarů a na základě analýzy dokumentů poskytnutých TP. 
2 Tento problém byl zjištěn analyzováním jednotlivých dokumentů a dále se jím budeme zabývat 
u konkrétních návrhů řešení. 
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JrK:ontext problému 
Základem pro zpracování návrhu praktického prftvodce administra-
tivní činnosti je dftkladné studium literatury z několika oblastí: závazná 
literatura AČR, administrativní literatura, počítačová literatura a právní 
předpisy. Všechny tyto oblasti rozebereme v následujících podkapitolách. 
WJ" z~ 
·=--=--·· === -·-- - ··· ·= ·=== ==..m ·r= ---=- m= -=:a: ·rr' "" .. ·=-...=;~ 
Do této oblasti patří všechny zákony vztahující se na činnost AČR, 
předpisy a všechny INA: rozkazy ministra obrany (dále jen RMO), nařízení 
náčelníka Generálního štábu (NNGŠ) a normativní výnosy Ministerstva 
obrany (NVMO). 
Zákony se vztahují k dokumentování spíše obecně a nemají přímý 
vliv na obsah dokumentft. Nicméně jsou nadřazeny všem ostatním předpi­
sftm, a proto ostatní dokumenty nesmí kolidovat s jejich obsahem. Přehled 
těchto zákonft je uveden v kapitole Referenční seznam (str. 66). 
Nejzávaznějším předpisem pro činnost TP je Těl-1-1/é~), který jak 
jsme uvedli je zastaralý a víceméně nevhodný. Další předpisy se vztahují 
na jiná vojenská zaměření a v práci TP slouží pouze v dílčích úkonech. Pro 
výkon práce TP není potřebná doslovná znalost předpisft a zpravidla postačí 
pouze konkrétní části. Jejich přehled je uveden vždy u konkrétního doku-
mentu a na konci v kapitole Referenční seznam (str. 66). 
INA jsou obměňovány podle potřeb AČR a jsou proto převážně aktu-
ální a přesné. V některých případech se jejich obsah vztahuje i k dokumen-
taci a jejich součástí jsou i vzory. Tyto vzory nejsou nijak automatizovány. 
Vždy se budeme u jednotlivých dokumentft zabývat konkrétními INA. Se-
znam INA je v kapitole Referenční seznam (str. 66). 
Administrativní literatura 
V civilním sektoru existuje mnoho publikací věnujících se pravidlftm 
pro psaní nejrftznějších dokumentft. Jsou to zvláště publikace o psaní dopi-
sft, smluv, obchodní korespondence<9) a také obecná pravidla pro psaní. 
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Počítačová literatura 
--- - · 1 ···-·==-·---· .• -:=== c= ·- =-=mm· --
Vzhledem k tomu, že vytvářeni téměř všech písemností se dnes pro-
vádí pomoci počítačových aplikaci, neni možné zpracovat dokument 
bez znalosti těchto aplikací. Počítačovou literaturu lze rozdělit do kategorií 
následovně: obsluha kancelářských aplikací, obsluha hardwarových zaříze­
ní, literatura pro tvorbu průvodce a literatura o distribuování dat. Počítačo­
vá literatura je často velmi odborná a pro její pochopení jsou vyžadovány 
základní znalosti obsluhy počítače. Touto problematikou se nebudeme 
zabývat, neboť naším cílem je vytvořeni jednoduchého prostředí, srozumi-
telného všem. Navfc je předpoklad, že každý, kdo bude navazovat na obsah 
této práce, bude mít v oblasti výpočetní techniky znalosti pokročilého uži-
vatele. Pojďme se nyní podívat na zmíněné kategorie počítačové literatury. 
Obsluha kancelářských aplikací 
Předpokladem pro psaní dokumentů je schopnost používat základy 
formátování textu v programu MS Word (či alternativních programech, 
které jsou velice obdobné) a znalosti s vytvářením a formátováním tabulek 
a použitím jednoduchých funkci v MS Excel (alternativní programy jsou 
opět obdobné). Dalšími složitějšími aplikacemi jako MS Access se zabývat 
nebudeme, i přesto, že jejich využití by u některých dokumentů bylo vhod-
nější. Zatím nemá význam věnovat se obsahu této literatury, proto se k ní 
dále vrátíme v kapitole Kancelářské aplikace (str. 24). Přehled literatury 
o obsluze kancelářských aplikací je uveden v kapitole Referenční seznam 
(str. 66). 
Obsluha hardwarových zařízení 
Jedná se především o používáni vlastního počítače a tiskárny. Tento 
problém by měli řešit přímo velitelé jednotlivých pracovníků. Každý velitel 
zodpovídá za proškolení svých zaměstnanců. Nicméně ne vždy je tomu tak, 
a proto je v případě absolutní neznalosti počítačů vhodné si nastudovat 
příslušnou literaturu, například Začínáme s počítačem. (l5) 
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Literatura pro tvorbu průvodce 
Příručkám pro designéry aplikací a programií a pro programátory se 
budeme věnovat v kapitole Programy pro tvorbu průvodce {str. 25). 
Literatura o distribuování dat 
Hotového priívodce je možno distribuovat pomocí počítačových síti, 
na disketách, optických discích {CD, či DVD), ale i šířením z počítače 
na počítač pomocí kličenek (flash diskií). Zpravidla se jedná o běžnou čin­
nost, a proto se zaměříme pouze na literaturu pojednávající o vypalování. 
Uživateliím je nejdostupnější vypalovací program Nero.<1) 
Právní piedpisy 
---- - -- - = =-==-··- s - -
-
Vzhledem k tomu, že některé výše uvedené typy literatury mají práv-
ní podklad v zákonu o vojácích z povolání a branném zákonu, je ostatní 
právní literatura spíše prf:třezová. Proto jsou kromě výše uvedených pod-
statné předpisy, které vztahuji všeobecné právní souvislosti, například 
předpisy věnující se obchodování, občanskoprávním vztahiím, nakládání 
s citlivými údaji, požární ochraně, stavebnictví a dalším oblastem. 
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[[ ______  ~ METODIKA PRÁCE 
fcíl a úkoly práce3 
Cilem diplomové práce je navrhnout způsob ulehčeni administrativní 
činnosti TP při vytváření dokumentťt souvisejících s jeho prací, ulehčit nově 
nastupujícím absolventům Vojenského oboru Univerzity Karlovy Fakulty 
tělesné výchovy a sportu (dále jen VO UK FTVS) seznámeni se a zapracová-
ni do problematiky dokumentováni. Vše uskutečnit formou jednoduchého 
a přívětivého prostředí praktického průvodce administrativní činnosti tělo­
výchovného pracovníka. Bude obsahovat předpracované šablony s intuitiv-
ním obsluhováním. 
Seznámit se s administrativní činností TP 
Studiem na VO UK FTVS jsem nabyl základní znalosti o praktické 
činnosti TP. Další zkušenosti jsem získal na stážích u útvarů. Pohovorem je 
potřeba dále zjistit s jakou další činností se setkávají TP. Analýzou doku-
mentťt, které TP již zpracovali, lze získat další představu o administrativní 
činnosti TP. Zúčastnit se školení o nakupování prostřednictvím elektronic-
kého tržiště za účelem seznámení se s pravidly nákupu v AČR. V neposlední 
řadě navštívit sklad VO UK FTVS a prostudovat dokumentací vedenou 
ve skladu. 
Studium literatury věnující se administrativní činnosti TP 
- ~-- --~~~~-.. "!!~~'!""-~~~ 
Nastudovat veškeré souvislosti z literatury uvedené v kapitole Kon-
text problému. Po nastudování je potřeba utřídit získané poznatky ke kon-
krétním dokumentům. Jedním ze základních úkolů je seznámit se s obec-
nými pravidly psaní a pravidly psaní diplomové práce. 
3 Jedná se o pilotní studii v rámci připravovaného rozsáhlejšího projektu, jehož tvůrcem je Mgr. Vlatli-
mfr Stančfk. Projekt bude komplexně řešit problematiku administrativy a legislativy systému tělesné 
výchovy a sportu v AČR. 
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Vzhledem k faktu, že vybaveni pracovišť řeší RMO Č.43h998(zl) 
ve znění dalších doplňkii, je možno vycházet z minimálních požadavkii 
na vybaveni uvedených v tomto rozkazu. Je však potřeba zjistit, zda je tento 
rozkaz naplňován v bodech podstatných pro tuto práci. Také je potřeba 
zjistit minimální softwarové vybavení počítačii přidělených TP. Proto je 
nutno kontaktovat základnu komunikačních a informačních systémii 
(ZKIS). 
Seznámit se s možnostmi kanceléfrských programů 
_______ .,,~""""""===--"'="=""""'' ~ .....  - . .,., 
S využitím příslušné literatury zjistit, jaké možnosti nabízejí kance-
lářské aplikace. Jako vhodné považuji nastudovat video manuály uváděné 
na přflohových CD/DVD časopisu Computer jehož vydavatelem je Compu-
ter Press, a. s. 
Seznámit se s programy, které umožní vytvořit průvodce 
Zjistit, jakými zpiisoby lze vytvořit přehledného priivodce. Zjistit, 
které utility se musejí doinstalovat do počítače pro správný chod priivodce 
vytvořeného daným programem. Naučit se programovací jazyk zvoleného 
programu pro efektivní využití všech jeho možnosti. 
Shromáždit dokumenty, které TP používají v praxi 
Oslovit osobně nebo zprostředkovaně zkušené TP a získat od nich již 
vytvořené dokumenty. Též oslovit pracovníky odděleni, kteří při některých 
činnostech provádějí obdobnou práci jako TP a získat od nich vhodné vzo-
ry. Je též možné oslovit pracovníky civilní sféry, kteří zpracovávají obdobné 
dokumenty. 
Vytvořit logickou strukturu dokumentů 
~"'-~""'""~""= ... """'~~ .. ~=-~-"""'· ==="""=~..,.",.,==..."=:-~ 
Na základě získaných dokumentů a poznatků navrhnout vhodné dě­
lení dokumentii podle témat, které obsahuji ucelené skupiny dokumentů 
připadajících do příslušné oblasti. Tuto strukturu vytvořit co nejvíce logic-
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ky, intuitivně a v souladu s praxi. Uvážit, které dokumenty se vyskytuji 
prúřezově ve vice tématech, a proto se budou opakovat v rťtzných umístě­
nich do struktury, ale fakticky budou existovat pouze jednou. 
Analyzovat získané dokumenty 
V první řadě je potřeba roztřídit dokumenty do skupin podle stejné-
ho využiti dokumentu. V těchto skupinách provést komparaci dokumentťt 
se zaměřením na odhaleni opakujících se prvkú ve všech dokumentech, 
prvkťt opakujících se v několika variantách a prvkťt, které se neopakuji 
(v každém dokumentu jsou odlišné). Zjistit rozdfly u neopakujicích se prv-
kťt v dokumentech ve stejné skupině. Tyto skutečnost zaznamenat a porov-
nat je s legislativními požadavky na daný dokumentu. Vše porovnat se vzo-
ry, jež jsou dány předpisy a INA. 
Navrhnout optimální a univerzální vzory 
Na základě předcházející analýzy vytvořit šablonu dokumentu pří­
slušné skupiny, která obsahuje všechny prvky pro použití všemi TP. 
Automatizovat některé vzory 
U vybraných vzorů navrhnout automatické zadáváni textu, výpočtú, 
formátováni a dalších prvkú vhodných k automatizaci. Vše s cílem zjedno-
dušit vyplňování dokumentu. 
Vytvoření praktického průvodce administrativní činnosti 
Vytvořit program, který umožní jednoduché procházení dokumentťt 
podle logické struktury. 
Vytvořit naváděcí a nápovědní systém v průvodci 
- :a: ~- 5 4 -SJ 
Zapsat do prťtvodce popisy a postupy činnosti, která souvisí s vytvo-
řením dokumentu. Vytvořit návod pro tvorbu dokumentu a návod pro pou-
žití prťtvodce. Vložit do jednotlivých stran prúvodce aktivní ovládací prvky. 
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Použité metody 
Výzkum administrativní činnosti je charakteristický propojením ně­
kolika typických metod výzkumné práce. Jako stěžejní bude využit nereak-
tivnf sběr dat, komparativní a obsahová analýza. Pomocnou metodou budou 
kvalitativní dotazováni. Kromě nereaktivního sběru dat se všechny metody 
prolínají pro získání unikátní informace, představy a vzniku nového vzoru 
dokumentu. 
Nereaktivní sběr dat 
Sběr dat prostřednictvím dokumentů nenf zatížen chybou nebo 
zkreslením, které vzniká při jiných metodách sběru dat. Nejsou ovlivněny 
postoje, myšlení, či chováni zkoumaných jedinců vlivem výzkumníka. Sub-
jektivita výzkumníka hraje roli při výběru dokumentů, ale ne v informacích, 
které jsou v dokumentech obsaženy.<3> Subjektivitu výzkumníka se pokusí-
me odstranit ziskem co nejvyššího počtu dokumentů. Ty budou následně 
rozděleny do skupin podle problematiky, kterou mají za cíl řešit. Sebrány 
budou dokumenty, které TP vytvořili již v minulosti a k dané problematice 
prakticky. Tím je zabezpečena využitelnost dokumentů v praxi. 
Komparativní analýza 
~ =·""""·~~"""""""'-~''':'"'''"~."...""..,..~ .. ~~·'i~~--·_....."..""""""""""""""'="""' 
"Podstatou komparační analýzy, [ ... ] je rozbor a srovnán( vzájemných 
vztahu a souvislostí a nalézán( shody, podobnosti a ruznosti, [. .. ] Vlastni 
srovnán( vycház( z juxtapozice (tj. položen( vedle sebe) dvou či více vědec­
kých textu nebo oficiálnfch dokumentů [ ... } mfstnfho dosahu. "(3) Vzhledem 
k faktu, že převážná většina dokumentů souvisejících s prací TP je zpraco-
vána na PC, budeme srovnávat nevyplněné dokumenty v elektronické po-
době. Je to z důvodu snadné dostupnosti všech dokumentů naráz od jedno-
ho TP. Většina dokumentů je oficiální a je opatřena číslem jednacím. Také 
jsou opatřeny stupněm utajeni a není možné vyhodnocovat vyplněné tabul-
ky z hlediska bezpečnostních směrnic AČR a zákona o ochraně osobních 
údajů. 
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Obsahová analýza 
.. . -~,,....""_.,. ...,.,...,.._""~ • ..,-..=.=< . ..". •. _ · ·-- -===="""""'"'='"~~•=•·c",-~..-.-,.~.., 
Hendl popsal obsahovou analýzu jako analýzu "[ ... ] dokumentů a tex-
tů s cllem rozkrýt jejich vlastnosti s ohledem na požadovanou otázku. 
V kvantitativní analýze jde o zjištěn( četnost( výskytu předem daných katego-
rii, případně vztahy mezi výskyty jednotlivých kategorif v jednotkách tex-
tu. "(3) Z cílů výzkumu je patrné, že nás bude více zajímat kvalitativní obsah 
dokumentů. Kategorizace jevů obsažených v dokumentech by sice mohla 
přinést zajímavé porovnání dokumentů mezi útvary, ale nevedla by přímo 
k univerzalizaci dokumentů. Našim cílem je vytvořit dokumenty jednodu-
ché, srozumitelné a aplikovatelné v nejširším spektru spojitých problémů 
s administrativní a organizační činností kolem dle, který má dokument 
splnit. 
Kvalitativní a kvantitativnf dotazování 
"Dotazován( obecně zahrnuje různé typy rozhovorů, dotazníků, škál 
a testů. Tyto metody se mohou použit samostatně, jako je tomu 
v dotazníkových šetřeních, nebo v kombinaci s jinými metodami, [ ... ] Dvě 
krajní formy dotazován( představuj( na jedné straně různé dotazníky s pevně 
danou strukturou otázek a uzavřenými otázkami, vyplňované samostatně 
nebo s ciz( dopomoc(, na druhé straně volné rozhovory, jejichž struktura nen( 
předem dána, a které majf mnohdy podobu volného vyprávěni subjektu. "(3) 
V designu výzkumu administrativní činnosti TP budeme dotazování brát 
spíše jako orientační a usměrňující. Hlavním cílem dotazování je získání 
informací o současné úrovni vzdělání TP v oblasti výpočetní techniky 
a podmínek za jakých mohou využívat pracoviště pro administrativní čin­
nost. Nejedná se o stěžejní podmínku pro vypracování praktického průvod­
ce administrativní činnosti, neboť průvodce bude zhotoven tak, aby neměl 
vysoké požadavky na výkon počítače, na intuitivní využívání a ovládání 
průvodce. Dalším cílem dotazování je zjistit, podmínky vzniku dokumentu 
a průběh činností spojených s jeho vznikem. Dokument má zpravidla po-
moci řešit nějaký úkol (problém). Nejvhodnější pro zjištění okolností spo-
jených se vznikem dokumentu je kvalitativní volný rozhovor s TP. Váha 
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tohoto rozhovoru je minimální a jeho obsah bude využit pouze k orientaci 
v dané problematice (průvodce bude distribuován osobám, které problema-
tice již musí rozumět, a tak není cílem popisovat činnost TP). 
~- Etapy práce =· 
Shromáždění dat a jejich třídění 
Stavební kámen celé práce. Je specifická komunikací s dalšími subjek-
ty. Jejím kritickým místem je nutnost vyžadovat rychlý průběh při zachová-
ni všech etických zásad mezilidské komunikace. 
Vytvoření vzorových dokumentů 
Základní etapa celé práce, během které budou vytvořeny všechny po-
třebné dokumenty. Podmínkou je provedeni analýzy sebraných dokumentů. 
Automatizování vzorových dokumentů 
~'-"'=···~...,..-=··~====--=--=="'===-~"==-..,."'~~ 
Etapa nejnáročnější na čas. Základem snadného vytvoření automati-
zovaných dokumentů je dostatečné seznámení s programy, které budou 
využívány. 
Vytvoření nápovědy v dokumentech 
Podmínkou pro zpracování nápovědy je znalost vyplňování dokumen-
tů. Nápovědu je nutno vytvořit pomocí netisknutelných prvků. 
Vytvoření průvodce 
Tato fáze je cílovou fází celého projektu. Po jejím dokončení bude 
možno průvodce plně využívat. Jejím kritickým bodem je fakt, že se jedná 
o činnost, která je méně běžná, a proto lze očekávat značné problémy. Na-
víc existuje velké množství možností jak průvodce vytvořit a proto bude 
záležet na správné volbě. 
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Vložení souvislostí s danou problematikou do průvodce 
Fáze, která je spíše nadstandardem projektu. Jejím ukončením vznik-
ne kosmeticky upravený průvodce, který bude obsahovat výňatky ze souvi-
sejících předpisů. Její dokončení je časově náročné a k jejímu naplnění do-
jde pouze za předpokladu, že se neobjevi závažné problémy v průběhu 
zpracováni celého průvodce. 
Test funkčnosti průvodce 
·-····'<'=----:.~ -.=-:.="'="""""===="'"'=~--..."-==..-=..",.".=="""== 
Po vytvoření návrhu průvodce je nutno vyzkoušet, zda se ve všech 
svých funkcích chová standardně. V případě nalezeni chyby je možno se 
vrátit o krok zpět a chybu opravit. V ideálním případě bude průvodce testo-
ván na vice platformách.4 
fLogická struktura hlavní části práce 
Hlavní část je rozdělena na teoretickou a praktickou. V teoretické 
části nalezne čtenář vymezeni pojmů, kde jsou vysvětleny nejpodstatnější 
termíny. Před zhotovením průvodce je nutné prozkoumat nabídku softwaru 
pro jeho vytvořeni a spuštěni. Technická specifikace daných programů 
a jejich použitelných funkci je podrobně popsána v kapitole Analýza mož-
ných řešen( (str. 24). Praktická část obsahuje konkrétní řešeni jednotlivých 
dokumentů zařazených do navrženého strukturování, návrh průvodce 
a návod na jeho použití a požadavky na zařízeni, na kterém má být průvod­
ce spuštěn. Tato část je řazena chronologicky podle průběhu práce. 
Konkrétní řešeni dokumentů je strukturováno následovně: 
I. Název dokumentu 
II. Co dokument řeší a jak se používá 
III. Kontext literatury dokumentu 
IV. Obhajoba vlastního řešení dokumentu 
4 Jedná se o test, který je prováděn na různých počítačových systémech. Další formou testování může 
být již praktické používání vybranými jedinci, ale to připadá v úvahu až u finální verze. 
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Vymezen( základních pojmů 
...... -
. == nr VYMEZENÍ ZÁKLADNÍCH POJMŮ J 
.J; CDové zaňzení 
Cílovým zařízením jsou myšleny počítače (PC), na kterých bude TP 
pracovat. 
CSS- kaskádové styly 
Kaskádové styly ( CSS) představují kód určující formátováni založené 
na stylech. Tento kód je možné umístit do samostatného souboru ,sou-
bor.css' nebo do části <head> každé stránky v html kódu. (.1.4 ) 
<# FleeVrtare veae 
Jedná se o volně šiřitelnou verzi programu. Tento program je možno 
zákonně instalovat do PC bez zakoupení licence. 
-# HTMLkód 
"Hypertextový značkovacl jazyk (HyperText Markup Language -
HTML) je základní značkovací jazyk určený k tvorbě webových stránek. 
je společnou nit(, která virtuálně spojuje každou webovou stránku".<.1.4 ) 
Hypettext, hypertextový odkaz 
"Text, na který klepnete, abyste se dostali z jednoho dokumentu 
do druhého. 't(.1.o) Tato vlastnosti je typická u webových stránek, ale využívají 
ji i jiné programy . 
...; Javasctipt 
"]avaScript je programovací jazyk, který se použ(vá v internetových 
stránkách. Zapisuje se přfmo do HTML kódu, což je velká výhoda, protože je 
to jednoduché. ]avaScript je klientský skript. To znamená, že se program 
odesílá se stránkou na klienta (do prohlfžeče) a teprve tam je vykonáván". (zl) 
..;. Program pro tvotbu průvodce 
Jedná se o program, v kterém je možno vytvořit průvodce. 
Pro potřebu práce jsou zde zahrnuty všechny programy, které umožňují 
graficky vyjádřit strukturu a umožňují odkazovat na jednotlivé dokumenty. 
~ Sportovnlzaflzenf 
Objekt, který umožňuje sportovní vyžiti. Mtiže sloužit pouze 
pro jednu sportovní aktivitu (posilovna, tenisový kurt, a jiné), nebo pro více 
Vymezení základnfch pojmů 
druhů sportovních aktivit (hala, bazén, a jiné). Není výjimkou, že komplex-
ní sportovní zařízení (více sportovních zařízení pohromadě - sport centra) 
jsou doplněna o zařízení sloužící pro regeneraci. 
_. Webové rozilranf 
Webové rozhraní je standardizovaný zpltsob kódování webových 
stránek. V našem případě jsme takto v textu označili webové stránky. Zá-
měrně neuvádíme pojem webové stránky, neboť průvodce nebude distribu-
ován pomoci internetu. Označení webové stránky by mohlo u čtenáře vyvo-
lat mylnou myšlenku způsobu distribuce. 
-# WYSIWYG 
WYSIWYG editory webových stránek umožňuji jejich rychlejší tvor-
bu, aniž by vyžadovaly hlubší znalost jazyka HTML. Bohužel taková tvorba 
WWW stránek má jednu vadu na kráse. Kód, který program vytváří, je plný 
zbytečných elementů, které do HTML vltbec nepatřf, nebo jsou nevhodně 
rozmístěny. Kód je tedy velice objemný, někdy až 15x větší, než by mohl být 
a ne vždy odpovídá významu (např. lze vidět slovo, kde jsou mezery mezi 
písmeny udělány mezerami a ne stylem, takže významově to je více "slov" 
po jednom písmenu). Opačným zpltsobem tvorby dokumentů je např. edi-
tace WWW stránek, při které tvůrce píše přímo do textu speciální formáto-
vací značky jazyka HTML a jen občas zkontroluje, jak výsledný vzhled do-
kumentu vypadá v prohlížeči. (24) 
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ii-Kancelářské aplikace 
Textové editory 
-cm= •s F • s =-- m • :• • - • 
-·-· .-
- ----==- zm---
Textové programy umožňují psát, dokonale upravit a vytisknout 
všechny druhy dokumentft. Textové programy nabízejí mnoho funkcí 
pro editaci textu. Moderní textové editory umožňují formátování textu, 
práci s tabulkami a grafikou, tisk, kontrolu pravopisu, práci s využitím stylfl 
a mnoho dalších funkcí. Většina z nich se snaží využívat intuitivní navádění 
v co největším rozsahu svých funkcí. Výsledkem je pak vyšší produktivita 
při jejich využití. Jednotlivé textové editory občas trpí vzájemnou nekompa-
tibilitou zhotovených souborft. Tato nekompatibilita není zas tak zásadní, 
neboť většina textových editorfl umí převádět mezi nejobvyklejšími formá-
ty. Výraznější jsou problémy u zpětné kompatibility, kdy nová verze texto-
vého editoru využívá formát souboru, který není podporován starší verzi. 
Zpravidla však novější verze umějí ukládat text i ve starších formátech, a to 
s minimální ztrátou formátováni textu. Nejrozšířenějším textovým editorem 
je bezesporu MS Word. Jeho nejvíce využívaným souborovým formátem je 
,soubor.doc'. Jedná se o formát, který používají všechny verze MS Word až 
do verze 2003 včetně. Verze 2007 jej umí používat, ale primárně v něm neu-
kládá. Všechny textové dokumenty, které budou použity, proto budou ulo-
ženy v souborovém formátu ,soubor.doc', respektive v programu MS Word 
2003. 
Tabulkové editory 
-- •r:·=--- ··- ·=zam- ......... =z =r - · •; X 
--=====-·- -===·;=:--
Tabulkové editory umožňují vytváření nejrflznějšfch tabulek, umož-
ňuji vkládat funkce, které usnadní výpočty a mezi jednotlivými tabulkami je 
možné vytvořit provázanost. Z tohoto hlediska se jeví jako nejvhodnější 
prostředek pro tvorbu dokumentfl. Většina dokumentů, které TP zpracová-
vá, je provázána na jiný dokument. Tabulkové editory navíc výborně umož-
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ňujf rozloženi textu na stránce. Jejich obsluha je sice náročnější než u tex-
tových editorů, ale výsledky jsou mnohem lepší. V praxi je nejvyužívanější 
MS Excel. Pracoviště AČR jsou vybavena právě kancelářským balíkem MS 
Office, který MS Excel obsahuje, a proto se budeme zabývat pouze tímto 
tabulkovým editorem. Budeme se snažit vytvořit většinu dokumentů 
v programu MS Excel. A to i v případě, že se bude jednat o textový doku-
ment. 
Grafické editory 
- · ~ . = . 
= - - · -- m= ~ .. =--· 
Oblast grafických editorů je velice rozsáhlá. Můžeme v nf nalézt jed-
noduché prográmky pro kreslení čar a základních tvarů, ale i profesionální 
programy, které zvládají práci s plovoucími vrstvami a grafickými filtry. 
Činnost TP občas vyžaduje vytvořit graficky zpracovaný dokument. Zpravi-
dla se jedná o diplomy, certifikáty a jednoduché grafiky pro nejrůznější 
účely. Z tohoto důvodu pro práci TP plně postačí jednoduché a snadno 
ovladatelné programy. K tomuto účelu postačuji grafické možnosti aplikaci 
MS Office. Pro vytváření grafických obrázků pak postačí aplikace MS 
PowerPoint, která je k uživatelům přívětivá díky podobnému řazení ovláda-
cích prvků, jako je tomu v MS Word a MS Office. 
ll Programy pro tvorbu průvodce 
Pro stanovení programu pro tvorbu průvodce si musíme určit, jaké 
jsou na průvodce požadavky a jak má vypadat. Významným hlediskem je 
i dostupnost programu pro tvorbu průvodce a jeho náročnost na ovládáni. 
Průvodce musí být přehledný a snadno ovladatelný. Musí umožňovat 
kaskádové řešení (případně nějaký typ rolovacích oken) v jednom okně 
a popisy v druhém okně. Musí umožnit vložit text a hypertextové odkazy 
na dokumenty. Vhodné by byly i malé náhledy (možno řešit malými obráz-
ky). Nejdůležitějšf podmínkou je spustitelnost průvodce na většině počíta­
čů. Průvodce by neměl být náročný na výpočetní a grafické výkony. Dané 
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požadavky splňuje hned několik programů pro tvorbu průvodce, tak si je 
pojďme vyhodnotit. 
_Pf!Jgramovacíjazyky 
·-= =-= -· -
Výhodou průvodce vytvořeného v programovacím jazyku je, že pro 
jeho spuštěni nenf potřebný jiný program. Je možno vytvořit si průvodce 
dle vlastních potřeb, a to jakéhokoliv vzhledu. Nevýhodou je náročnost 
naprogramování průvodce. 
---Flash Player 
Jedná se o vyšší programovací jazyk, ale náročnost naprogramování 
vlastního průvodce přetrvává. Navíc zde přibývá požadavek cílového zaří­
zeni na nutnou instalaci Flash Playeru do PC, bez které by průvodce nebylo 
možno spustit. 
• R CW.--~ -...... W 
Kombinace textových dokumentů v aplikaci MS Word 
- . - -- ·- - . . . - msn:- . - -=== -----
Kombinace dokumentů aplikace MS Word provázaných pomocí hy-
pertextových odkazů je jednoduchým řešením. Lze je upravit podle nejrůz­
nějších požadavků. Navíc aplikace MS Word je vyžadována pro vlastní do-
kumenty a proto je samozřejmé, že uživatel toužící po použiti průvodce má 
aplikaci MS Word instalovanou v PC. Bohužel se však nejedná 
o nejvzhlednější řešení a průvodce by se mohl stát nepřehledným. 
Webové rozhraní 
:zmr:;·=r ·a "11 . - ne=·~--~ 
--=- - ==u=-
Vytvořit průvodce kódem HTML, případné využiti CSS a JavaScriptu, 
nabízí dostatečné možnosti pro grafickou úpravu (a tedy i přehlednost). 
Zároveň je jednoduché odkázat na jednotlivé dokumenty, které se spustí 
asociovaným programem. Rychlost průvodce lze očekávat vysokou, neboť 
webové stránky nevelký objem dat (při použiti textu a drobných obrázků), 
a tak nezatěžují operační paměť. Navíc jsou přívětivé k uživateli, neboť se 
jedná o prostředí jemu důvěrně známé ze světa internetu. Problémem může 
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být nutnost webového prohližeče v cílovém zařízeni. Vzhledem k faktu, 
že společnost Microsoft k svému operačnímu systému automaticky dodává 
webový prohlížeč MS Explorer, lze očekávat, že v AČR, kde je používán 
právě MS Windows, je v cílových zařízeních instalován webový prohlížeč. 
Jinou variantou mohou být volně dostupné (freeware verze) alternativních 
webových prohližečů. Jako optimální pro vytvořeni průvodce se z těchto 
důvodů jeví využití webového rozhranL 
Otázkou zůstává, který program pro vytvoření webového rozhraní 
využít. Pro jednoduchou tvorbu webového prostředí jsou vhodné programy 
typu WYSIWYG, které umožňují grafickou editaci stránek a zároveň nabíze-
jí textovou editaci HTML kódu. Takovýchto programů je více. Mezi nejjed-
nodušší patři MS Frontpage, Macromedia Dreamweaver nebo Easy Editor. 
Všechny tyto programy jsou programy komerčními. V případě znalosti 
HTML kódu je možné využít Poznámkový Blok firmy Microsoft, který je 
obyčejným editorem textu a dodává se spolu s operačním systémem MS 
Windows. 
Publikační software 
-- ... 
Poslední možnosti jak vytvořit průvodce jsou publikační programy. 
Trh s publikačními programy je malý a často se jedná o vysloveně speciali-
zované aplikace, jejichž pořízeni je nákladné a vyžaduje vyškoleného od-
borníka. Jedním z rozumně dostupných programů je Zoner Context (aktu-
álně ve verzi 4). Pro naši potřebu do této kategorie navíc zařadíme prezen-
tační aplikaci MS PowerPoint. Využití hypertextových odkazů je možné 
v obou případech. Zoner Context navíc podporuje zhotoveni distribuce 
na disk a není náročný na výkon počítače. MS PowerPoint je jednoduchý 
a nabízí snadné řešení, které je možné graficky animovat. Bohužel nenabfzí 
správu rozsáhlého množství stran a práce se pak stává nepřehlednou. 
Shrnutí a výběr softwaru pro tvorbu průvodce 
c · .:n=- · = ·= ~- · · ·=m= ra:x=m= x==::em 
V předešlých odstavcích jsme si řekli, jaké jsou možnosti 
pro vytvoření průvodce. Nynf zbývá shrnout vlastnosti možných programů 
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a vybrat ten nejvhodnější pro tvorbu průvodce. Mezi programy, které je 
možné využit, jsou dostupné a nevyžaduji speciální znalosti, jsou: webový 
průvodce (reprezentovaný HTML, CSS a JavaScript kódováním), MS Power-
Point 2003 a Zoner Context 4· Shrňme si tedy jejich vlastnosti: 
J!(j HTML, CSS a JavaScnpt Nejsou nutné speciální Nutná orientace 
s grafiko11 
Viditelnost 
\jsledku při 
vytváfení 
Spustitelnost 
kódováni znalosti ve vla&tno~tech 
Vyšší 
Záleží na &truktuře (obecne vyšši) 
Možno vše (s využitím 
JavaScriptu) 
Jednoduché- je .Jeho zAkladem 
S využitím JavaScriptu 
jednoduché 
S využttim JavaScriptu stačí 
změna v jednom místě 
Výsledek není vidět hned, ale je 
možné si jej průběžně kontrolovat 
v prohlížeči, nebo využít 
WYSIWYG programu 
Nutno správně poskliidat 
a nakopírovat soubory 
V jednoduchých prohližečích 
(v každém se však může zobrazit 
jinak) 
Nižší 
Nízké 
Nepřehledné (nelze dělit 
do skupin) 
Jednoduchá s mnoho 
možnostmi 
Obča& problematická 
Nutno tvořit každé zvlášť 
Změna je nutná provést 
v~dezvlášf 
Vidět je teoreticky hned, 
prakticky je složitější 
vyzkoušet funkci odkazů 
Umožňuje uloZit do 
j eůnoho souboru 
V případě prezentace na 
cestu není nutné nic 
Nízké 
Přehledné rozdělení 
Méně možnosti, 
kvalitní aj ednoduchá 
u hypertextů 
Jednoduché 
Jednoduché, ale nutno 
vytvářet zvlášť 
Je možné provést 
změnu vzorové stránky 
a tu překopírovat 
Vzhled stránek je vidět 
hned. Po "distribuci" 
dojde k minimálním 
změnám 
Vše zpracuje sám 
V průvodci je obsažen 
i prohlížeč 
Nižši 
Z tabulky plyne několik podstatným informací o programech 
pro tvorbu průvodce. U HTML jsou vysoké nároky na znalost kódu a při 
vytváření není přehledný. Zato nabízí nejvíce možnosti pro tvorbu průvod­
ce. Program MS PowerPoint nabízí nejjednodušší práci, ale neni ideální 
z hlediska rychlosti při vyšším počtu stran. Zoner Context splňuje všechny 
nutné požadavky a je přizpůsoben pro jednoduchou tvorbu průvodce. Navfc 
navigace v něm i v hotové distribuci prtivodce je jednoduchá a uživatel pak 
nenf vystaven složitému učení nového programu. Z těchto dtivodů se dále 
budeme zabývat pouze webovým průvodcem a prtivodcem vytvořeným 
v programu Zoner Context. 
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r software pro spuštění zvoleného průvodce 
V předchozí kapitole jsme odůvodnili výběr webového rozhraní. 
V této kapitole se budeme zabývat programy, v kterých je možné průvodce 
spustit. V zásadě se budeme zabývat nejvyužívanějšími programy, kterými 
jsou Internet Explorer, Mozilla Firefox a Opera. Vytvořený průvodce musí 
být spustitelný minimálně v každém z nich. Jejich funkce jsou jednoduché. 
Umožňuji zobrazit vytvořeného průvodce, listováni průvodcem a spustit 
program asociovaný s dokumentem. Zároveň neumožňují přímou editaci 
textu, a tak nemůže dojít k přepsáni textu. Problémem však může být za-
bezpečení těchto programů proti spuštěni aktivního obsahu. V případě, 
že uživatel ne má dostatečná oprávnění ke změně zabezpečení (tento pro-
blém lze očekávat u počítačů spravovaných administrátorem (ZKIS) za úče­
lem zabezpečeni počítačů- a tím pádem i u AČR), nepodaří se mu průvodce 
spustit v "plné kráse", a ten se pak stane až nepřehledným. 
Stejné možnosti má i průvodce vytvořený v Zoner Context 4· Je-
ho výhodou navíc je, že program, který je nutný pro zobrazení publikace, je 
přímo jeho součástí. Průvodce pak nabídne možnost instalace prohlížeče 
do počítače (což může být problém z hlediska uživatelských oprávnění), 
anebo spuštěni přímo z disku CD (nebo jiného umístěni) bez nutnosti in-
stalace. 
Pro vytvořeni průvodce se proto přímo nabízí program Zoner Con-
text. Avšak výhodou průvodce ve webovém rozhraní je možnost jeho inter-
netové nebo intranetové distribuce. Jednoduchá je i aktualizace všech části. 
V programu Zoner Context by bylo výhodné vytvořit verzi finální. Z těchto 
důvodů bude návrh průvodce vyroben v kódu HTML. V programu Zoner 
Context bude vytvořen pouze nabídka možného řešení. 
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Navržená struktura rozdělení dokumentu 
Ul NAVRŽENÁ STRUKTU~A R0zDĚLEN( DOKUMEN!ů ll 
Dokumenty jsou rozděleny do určité struktury, která má za cil pře­
hledné řazeni podle oblastí. Jednotlivé oblasti jsou stanoveny podle vyko-
návané činnosti nebo předmětu, který řeší. Některé dokumenty se využívají 
ve více oblastech, a proto mohou být zařazeny několikrát, pokaždé v jiné 
oblasti. Celá struktura je postavena tak, aby intuitivně naváděla TP 
k správnému dokumentu. Stejná struktura je i v průvodci administrativní 
činnosti tělovýchovného pracovníka. 
Navržená struktura (související druhy dokumentů): 
• Plánování a příprava 
o Plánováni výcviku 
Vešh-ré plány, tj. dlouhodob:;- ph.n, roč;Jí pilin, mi},.fCni plá.a, týdenni p!dn a případně plány 
lnnú. 
o Příspěvek do rozkazu 
Návrhy op:~kují.:ich se přispěvktl do rozkazu. 
o Písemná příprava 
Nánhy pi::::mných připrav a dokument li souviscjieich s pi.s~;mn) mi pffpr:tnrni. 
o Metodická příprava 
:Nr.vrh:_. m.:tudických priprav. 
• Evidence osob 
o účast na zaměstnáni 
V<:!>keri: dokumemy slou:l:icí k e'\iidC!'l.ci účnGti na zami:stnánf, napt. tňdní kniha, t:rezenční 
list, přehled t;;;asti ·· . .:1 obdob! a d:;l§i. 
o Účast na služební TV 
P~akticl.:y obdobné dokwnenly jllko v ptetichozúu tématu. tkJst Dll slui:ebnf TV se mu~e 
evidov:tt jinjr:1 zpU>.obem u t~-ch, co prospěli výbornii.:: u t~ch co neprospěli. Toto téma by 
miJo oh:;o;hovat dokumenty pro u •:e.dl!né rozdílné ~kupir.~·. 
o Vstupy a návštěvy sportovních zařízení 
Veškerá dokumenluce wu"isejh.:f ~prováděním cvidcmce při ")'1U.háni civil.nich t.ařfz~nl. 
o Seznamy osob podle kritérií 
Seznamy o3ob, 1! kkr:; ,~h s.: vy~ k) t>.tjc ni:jaká spcciflkacc a jil n<~tué mít ') této ,.kute~no;,ti 
prchl.:d, n,;př. s,·z:aamy osob '' d,)časnym zJravotnim omez;;;niln, st..:nam} inJtmktorú speci-
. .tlni tlilc~né p~lpra,,y a dabl. 
o Osoby a vydaný materiál 
Jmcnr<'i evidence o~ob, ktcr) m se 'rdává jednorá,:ovt! vstupenka, anebo mají TV materiál 
v ůlouhodohéru u} í,·u~í. 
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• Materiál 
o Evidence materiálu 
Ve~)::cré dokumenty s:,uvisejici :: cvid;mci m,ll\:riálu pfidť:k.ného TP. 
o Zápůjčky materiálu 
Materi'il ?apújoou~· přislu~ník~m úhato~ a dokurr..ent<lCt: -..)uvis~jfci '' tímto zapuj\:,..:nhn. 
o Převod materiálu 
Dokumenty prr- ph:vod materi.llu o-J nebi' k TP. 
o Skladové dokumenty 
Dokl.'.mentace, která mu<í !>) t r.oučáslí skl:idu. 
o Inventury 
Dok.umt..'1lty k prov.ic! iini innntur. 
o Skladovací podmínky 
Návod jak skladovat materiál a ~;m~mice pro proYoz sklrdu. 
• Finanční agenda 
o Nákup a objednáni 
Vyr.t.wení ohjedn1vky, tvorba •mim·. j herové liz.::ti. faktura a lih-ida.::nl "!:áo.:n.om faHury 
o Likvidace starého materiálu 
Ná\"od jak. ztu11it nepmvitcln;i ptedměty, jak JC ZCIUJt Cl' ISL (htfonn".~nlho syskmu logisti-
~y) a jak vytvoi it zápis o ••.ru~en~ch ptvdm...:t;:..:h. 
o Vstupenky a permanentky 
Evid<•nce výdeje ·;stupenoJk jednotkám, propůjO:eni perm;Jnentek a J•JI~í. 
o Poskytnutí pohoštěni 
Žádo,.t o poť.kj1n•Jtí poho!itc";ní, m!pt. pro z.>hranični návštěvy, závodníky. 
• TV zařízení 
o Provozní směrnice 
l'mvo::-:ní a l~zpr:čno>tnl ~měmice, provo.:ni i.Jdy, poiárnl poplachové ~rnilrnice 1! dal111. 
o Evidence vstupu 
r..:nihy " se~it:r pro Z<~pi., ná~·!!těv ~p<>rtovního Zlli'i";o:eni, r'zerv~cc zafizeilí, opnivněnl 
ke ntupu e da lsí. 
o Inventář vybaveni 
Invcntari:t'li:ini s..::>:nam ~'Yb~Y~ní místnosti , haly ~ ckl~í. 
o Revize a kontroly 
Plány koi'trol čl rc'lizí, r..:vizni protor.oly a další. 
o Konkrétní zařízení 
o Vývěsky a informační sděleni 
N:í.Yody pro cvi~ -mi na poJOilovuvím stroj i, ro:l.iJÍo pro\'o7.nl doha, proY.•?:ni informace, infor-
m~ce 'I ome:.;ení pT0'! 07U a dallil. 
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• Sportovní akce 
o Plánováni sportovních akci 
Plf,n rtk,;e, :-:atazcní akce do plánu út•.aru, prope?.ic>!, poz•Jáuk-y, infom1afní sdclení a další. 
o Organizační dokumenty 
Pravidla, ~led soutfži, f'.ádanka o sportovnl materiál a dal§!. 
o Herní systémy 
řlem! •y~té;uy ve forn;{: tahulek a pavouk\\ zápasu a výdcdko\-é li~tiny _ 
o Diplomy 
Diplomy, certifikáty. pbkety, pamět"í listy;.;. podobn:í. 
o Sportovní den 
Dokunu:ntaci.' k org:múaci sportovního dne. 
o Přebory 
Dokumenbc.;, I< organizaci ptcborújednotky, posádky, -.·ojsl:a. 
o Účast na cizí akci 
Dokum~:nty sou\'Ís.:jíci s ":ysHnim ú.lastnika na soutěž, nebo s '-TSllin!m TP na pc.dpor'l or-
ganizátor!~. 
• Přezkoušeni z tělesné přípravy 
o Plánováni přezkoušení 
Plán ph~·.•.kousenl, infonn.•ce pm pNr:h•šnil::y, přísp(,vck do rczka ~.u. slož~ní komis.; a dabí. 
o Výroční přezkoušeni 
Dokumenty pro prm;.:dcnl '}' ročního pHlzkow;.:nl. 
o Profesní přezkoušeni 
Dokumenty pro provcJení prof~sufho pfezkou;eni. 
o Mimořádné přezkoušení 
Dol.;umcnty pro provedeni tematické ..1 mimnLidno: kontroly. 
o Normy a tabulky 
Normy a tabulky p1·o hodnoceni ph.Jzkouš;:ni. 
• Výběrová TV 
o FKSP (fond kulturních a sociálních potřeb) 
I'rilvidk yYUt.iti FKSP, !Úvrhy zpó.~··>bu ''Yužití prostřeill<ó., projek~ ;-yu~.iti prost:'eill-'1"1 FKSP 
a další. 
o Prevence SNJ (sociálně nežádoucích jevů) 
Navod na vyu2íti fondu ptevl."nc.: SNJ, projcttv, návrhy , (lbjeclná"l..y n dnlši. 
o Využití civilního zařízení 
Dokumenty k '<yu:!!:itl chdlniho o:stizení , nupt. smlouvy, evíJence ·.r~tupů . o~jednávky;. d:Jl~f. 
o Výběrové aktivity 
DDkUJaent"cc k organizaci \}-b\:roYých kurlll, kro•1ikli :1pod. 
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• Pomocné dokumenty 
o Vývěsky 
Navržená struktura rozdělení dokumentů 
Inform~<.ční. organizačni a jiná sdělení, pl !!hldy a jim: vyvč1ovanó listiny. 
o Pomocné seznamy 
Sczn;;m~· usr..1dr:ujfcf činnost 'lP, nap~. seznam kont .1ktf1. 
• Legislativa TV v AČR 
V tématech této l\h]asti jsou z,•řc:!.cny zúkonn~ a pod.-~konné normy ;,ouvi.,, ~jící ~ činností 
TP n s vojenskou tělovy.:ho•:ou. V bl•taver:r.i priixodce se j..:dná o legislativu photnou 
k 31. 12. 2007. 
o Zákony 
o Předpisy 
o RMO (rozkaz Ministerstva obrany) 
o NNGŠ (nařízení náčelníka Generálního štábu) 
o NVMO (normativní výnos Ministerstva obrany) 
o Směrnice 
V další kapitole se setkáme přímo s návrhy vzorových dokumentů za-
řazenými do této struktury. Struktura v ní nebude celá, protože se jedná 
pouze o návrh a obsadit plně celou strukturu vyžaduje časově náročnou 
přípravu vzorových dokumentů (osobní odhad je asi rok intenzivní práce). 
Zaplnit celou strukturu si klade za cíl projekt Mgr. Vladimíra Stančíka (VO 
UK FTVS), jehož součástí je tato diplomová práce. 
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Navržené dokumenty jsou vytvořeny v aplikaci MS Excel. Všechny 
buňky, do kterých se nezapisuje, jsou uzamčeny. Pro provedení změn je 
nutno list odemknout (v programu MS Excel 2003 lze odemknutí provést 
v panelu menu - nástroje - data - odemknout list). Žádný list nenf 
uzamknut heslem. Veškeré nápovědy v dokumentech jsou řešeny pomocí 
komentářů k dané buňce. Pro práci s komentáři doporučujeme zapnout 
panel revizí (zobrazit- panel nástrojů- revize). Primárně by se měly zob-
razit všechny komentáře, ale je možné je vypnout na panelu revizí - skrýt 
všechny komentáře. V některých případech je předdefinováno rolovací 
menu, v němž lze vybrat požadovanou položku. Ve většině souborů je vlo-
ženo více listů, pro jejich prohlížení použijte záložku ve spodní části apli-
kačního okna. Určitá provázanost se občas vyskytuje u sešitů s více listy 
(automatizované dokumenty). Aby se vyplnily všechny položky v určitém 
listě, je nutné vyplnit i jiný list. Nápověda v komentářích informuje o tom, 
který list je potřeba vyplnit. 
Pro tisk dokumentů použijte soubor - tisk a vyberte, zda chcete tisk-
nout pouze aktivní list nebo celý sešit. Všechny listy jsou nastaveny pro tisk 
na celou stránku. Chcete-li tisknout dokumenty i s komentáři, vyberte sou-
bor -vzhled stránky, přepněte na záložku list a zvolte požadované zobra-
zení komentářů při tisku. 
Vzory dokumentů jsou řazeny podle navržené struktury předchozí 
kapitoly. Stejný způsob řazení je i v návrhu průvodce. Abecední seznam 
vzorů dokumentů je na konci práce v kapitole Seznam příloh (str. 67). 
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Písemná příprava 
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Evidence používání písemné pňpravy a záznam použití 
písemné pňpravy 
-=· -..-- - c • - -== - -= -:r=::: ·zm; ~- ·=rr: 
Přlloha 1-2 
Tyto dokument řeší dva případy evidence. První je evidence používá-
ní písemné přípravy a druhý je záznam o používání písemné přípravy. 
Oba dokumenty se v praxi používají jako doplňkové listy k písemným 
přípravám. Diivod je jednoduchý, neboť písemné přípravy (respektive jejich 
obsah) se v praxi často opakuje. Proto se k písemné přípravě připojí jeden 
z těchto dokumentii a výcvik se pak provádí podle stejné přípravy. Odpadá 
tím zbytečné kopírování písemných příprav pro riizné jednotky. Typickým 
příkladem využití tohoto dokumentu miiže být speciální tělesná příprava -
lezení. V rámci roku se naplánuje například osm tematických celkii. 
Na každý z nich se napíše písemná příprava a připojí se záznam o používání 
písemné přípravy. Na jednotce pak miiže být několik dílčích jednotek, kte-
ré provádějí tělesnou přípravu v jiných termínech. Do záznamu o použití 
písemné přípravy se pak vždy zapíše pouze daná cvičící jednotka. Takto 
proběhne u všech jednotek určité téma se stejným obsahem, se shodnou 
písemnou přípravou, ale v rozličném terminu. Evidence používání písemné 
přípravy navíc obsahuje varianty. Je vhodnější u útvarii, kde se tělesná pří­
prava provádí výběrovým systémem nebo u útvarii, kde je směnný režim 
a nevyhovující se účastní tělesné přípravy individuálně. Další její výhodou 
je připravenost písemné přípravy pro vice výcvikových jednotek, kdy se jen 
střídají varianty (toto využívají například vojáci pověření vedením tělesné 
přípravy u jednotky). 
Tento dokument je vytvořen praktickou činností u útvarii 
a nepojednává o něm žádný předpis. Zmíníme se zde hlavně o evidování 
písemných připrav a tedy i záznamu o používáni písemné přípravy 
a evidenci používáni písemné přípravy. Je nutno oba dokumenty chápat 
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jako součást písemné přípravy, která je od ni "neoddělitelná" . Pak platí, 
že "Písemné přfpravy jsou evidovány pouze v oduvodněných případech 
na zaměstnán(, kde to vyžaduje nadřízený velitel (praporu, oddílu), nebo kde 
to stanovl platné internl normativní akty. •-<23) 
Návrh našeho řešeni vychází plně z analýzy dokumentu od TP. 
Je zjednodušen ve svém členěni pro lepši přehlednost. 
Evidence osob 
;,,• •• -~0.: ·;: ••• ••• : .", ... .. ." _ 
Účast na zaměstnání 
Ptezenční list 
= ---
Příloha 33-34 
Při organizaci zaměstnání v tělesné přípravě, ale i v jiných oblastech 
je vyžadována evidence účasti. V případech, kdy se nejedná o zaměstnáni, 
ke kterým je potřeba vytvořit třídní knihu, dostatečně poslouží prezenční 
list. 
Prezenční list je navržen pro nepředpokládané a náhlé situace. TP 
vyplní datum a název akce, pro kterou je prezenční list určen a poté si vy-
tiskne předpokládaný počet stran prezenčního listu. Takto může TP doložit 
účast na zaměstnáni, školení, výcviku, poučení, či v jiných situacích. Pre-
zenční list je vhodný pro právní ochranu, když se provádí školeni 
k činnosti, při které může dojít k poškozeni zdraví. TP by neměl dopustit, 
aby osobu, která není přítomna, zapsal někdo jiný. Tato osoba se pak vysta-
vuje nebezpečí právního postihu, neboť oficiálně byla proškolena. 
Prezenční list je navržen jednoduše a přehledně tak, aby byl pochopi-
telný pro každého. Je automatizovaný a stačí aby TP doplnil datum a název 
akce na první stránce. Na druhé až n-té stránce se tím zobrazí stejné datum 
a název akce. Počet potřebných stran si stanoví sám TP. 
37 
Tňdníkniha 
... =-sr --a= 
----·- -== 
Navržené dokumenty 
Evidence osob 
= 
Pří loha 62-66 
Třídní kniha je základní dokument pro evidenci účasti 
na zaměstnání. n Velitelé čet5 eviduji v třídní knize účast všech přfslušn(ků 
čety na zaměstnáni včetně jejich hodnocenf [ ... } Konkrétní rozsah vedeni 
evidence výsledků přípravy stanovuje nadřízený orgán daného organizačnfho 
celku. Třídní knihy u rot se eviduji v jednom sběrači. Po skončen( kalendářní­
ho roku se ukládají u praporu na další dva roky. "(2.3) V praxi se třídní knihy 
vytvářejí na útvarech podle rťtzných vzorťt, ale fakticky obsahuji ty samé 
položky. Vždy mají titulní stranu, listy s prezencí a listy s probíranou téma-
tikou. 
Navržený soubor obsahuje kompletní třídní knihu. Titulní strana 
a zadní strana (strana pro zápis probírané tématiky) jsou vždy stejné. Listy 
pro prezenci (seznam účastníků na zaměstnáni) jsou vyhotoveny ve třech 
verzích. Ve většině případťt postačí první verze, která obsahuje pouze se-
znam účastníkťt a oblast pro docházku. Druhá verze má v seznamu účastní­
ků navíc položku jednotka. Určeni jednotky se občas mťtže hodit při za-
městnáních, která jsou organizována pro útvar, a z různých důvodů je třeba 
zjistit, která jednotka má vice účastníků na tomto zaměstnání. Třetí verze 
stejně jako druhá vychází z první. Je rozšířena o položku hodnocení, která 
slouží k průběžnému hodnoceni účastníků. 
Tabulka účasti na zaměstnání 
·= == 
Příloha 59-60 
TP slouží veliteli jako odborník přes tělesnou přípravu. Zabezpečuje 
veškerou činnost spojenou s tělesnou přípravou. Nedilnou součásti je 
i kontrola účastí na zaměstnáni z tělesné přípravy. Velitel si čas od času 
vyžádá přehled účastí podle jednotek. K takové kontrole výborně poslouží 
automatizovaná tabulka účasti na zaměstnání. 
5 V tělesné přípravě nebývá výjimkou, že třídní knihu vede TP. 
6 Je otázkou do jaké míry potřebuje TP hodnotit účastníky výcviku, neboť výroční a profesní přezkou­
šení je dostatečnou prověrkou výsledků tělesné přípravy příslušníků a eviduje se jiným způsobem než 
zápisem do třídní knihy. 
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V návrhu řešeni naleznete tabulku, která spočítá procentuelní 
i průměrnou účast na zaměstnání. Bez databázového systému není snadné 
vytvořit jednoduchou tabulku, která nabídne plně funkční výpočet, a proto 
je potřeba důsledně dodržet postup pro vyplněni uvedený v komentářích 
u navržené tabulky. První tabulka slouží pro kontrolu účasti za období 
(např. rok). Druhá slouží pro výpočet dílčích účasti za měsíce. 
Účast na služební TV 
Kniha odchodů a pňchodú na služební 1V 
__ =-.:, ===- z= - ··-- .•.. -- -· s-·- -==---·- -----
Příloha 14-15 
U útvarů, kde se tělesná výchova provádí individuálně (v závislosti 
na výsledcích výročního přezkoušeni), se eviduje odchod na TV. Toto řešení 
má zpravidla význam u štábu (nebo u jednotek, či skupin, které mají rozlič­
nou náplň práce), neboť velitel štábu má takto přehled o pohybu svých 
podřízených a o účasti na TV (také má přehled, zda nenf TV zneužívána). 
Kniha odchodů a příchodů se umisťuje na přístupné místo tak, aby se do ni 
mohl každý zapsat při odchodu a příchodu. Zároveň se kdokoliv může po-
dívat, kdy se dotyčná osoba vrátí (což umožňuje kontrolu veliteli) . 
Kniha je z důvodu velkého počtu položek orientována naležato. 
Ke knize by bylo vhodné přidat stránku s nabídkami sportovních aktivit 
a jejich zkratky. Vojáci mohou provádět jakoukoliv TV, která je právně 
zabezpečena (např. při běhu musí být předem dána trasa a podmínky -
minimální počet tři osoby). Proto je vhodné vyvěsit blfzko knihy, ne-
bo na jiném vhodném místě výpis z rozkazu, kde se uvádějí nabídky spor-
tovních aktivit. Daná aktivita se pak zapíše do příslušné kolonky. V našem 
návrhu je telefonní spojeni, které je v době mobilních telefonů velice prak-
tické. Poslední sloupec slouží pro zápis poznámek, zvláště pak vzniklých 
úrazů. 
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Sešit vstupů s podmínkami vstupu 
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PřHoha 37-39 
Sešit se skládá z titulní stránky, podmínek vstupu a jednotlivých listli 
(podpisových archli) pro vstup. 
Dokument slouží pro evidenci vstupli do sportovních zařízení. Sešit 
s podmínkami vstupu je primárně určen pro zařízení provozované civilním 
subjektem. Použití dokumentu předchází dohoda se sportovním zařízením, 
kdy se dohodnou podmínky pro vstup. Jednotlivé návštěvy se zapisují 
do podpisového archu a návštěvníci je stvrzují svým podpisem. Tím je za-
bezpečena kontrola správnosti zapisování sportovním zařízením. Z výše 
uvedeného vyplývá, že dokument slouží pro realizaci využiti financí 
z prevence sociálně nežádoucích jevli a fondu kulturních a sociálních po-
třeb. 
Dokument je vytvořen na základě praktických zkušeností TP. Je však 
nutné, aby byl v souladu s platnými předpisy a zákony. Z armádní legislati-
vy se jedná zvláště o Pers-s1-2(7), RMO 42/2oo2(7..o), RMO 39/2003, 
RMO s/2oo3, RMO 14/2004, RMO 2o/2oo5(19), metodické pokyny pro roz-
počtování a hodnocení plnění výdajli na aktivity související s prevencí soci-
álně nežádoucích jevli v daném roce a obchodní zákoník(17) ve znění dalších 
změn. 
V našem vzoru jsme se pokusili zamyslet nad nejběžnějšími problé-
my, které se mohou vyskytovat při využívání služeb sportovních zařízení. 
Zvláště se pak jedná o problémy spojené s plijčováním výstroje. Dále je 
předpokládáno, že TP bude chtít mít výdaje pod kontrolou, a proto vydá 
určitý počet vstupenek, nebo bude sám rozdělovat permanentky. Perma-
nentky mohou být buď vlastní výroby anebo přímo sportovního zařízení. Je 
potřeba zvážit výhody a nevýhody permanentek sportovního zařízeni, neboť 
na ně obvykle mohou být pořizovány všechny služby včetně nákupu nápojli. 
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Z tohoto hlediska je lepši volit permanentku vlastni výroby, na kterou lze 
pořídit pouze dohodnutou (nejlépe na permanentce vyznačenou) službu. 
Seznamy osob podle kritérií 
2 •,!U!:;!!"';!!!!;~ -,;.~~-'-"~~1!!:-"~~~-. ·-,..?.-..,..!~ "'='""',...--"== 
Seznam instruktorů speciální tělesné pňpravy 
-- . ·- . -== --- - .. .... -· .. -
Přiloha 43-50 
Jedná se o soubor dokumentf.t, které si kladou za cil shrnout činnost 
okolo seznamu instruktorf.t STP. Dilčí dokumenty jsou pojmenovány podle 
jednotlivých oblasti STP, u kterých je vyžadováno instruktorské oprávnění. 
Proto jsou zde seznamy instruktorf.t: vojenské lezení, vojenské plavání, 
přežiti v tísni a boj zblízka. Navíc je zde přidán jeden list pojmenovaný: 
instruktoři ostatních dovednosti. Nakonec je soubor doplněn o předpřipra­
vené vzory dokumentf.t: přihláška na kurz a prf.tvodni dopis - zaslání evi-
dence instruktorů STP. 
Soubor dokumentů slouží k přehledné evidenci platných instruktor-
ských licenci u útvaru. Využívá se pro vlastni potřebu, ale i pro celkovou 
evidenci v rámci útvaru. Vytvořený soubor navíc slouží k přihlášeni vojáků 
na kurz pro získání licence. 
První polovina souboru je věnována prosté evidenci instruktorf.t STP, 
z které je možno vytvořit jednoduchou vazbu. Obsahuje položky platnost 
od a do. Navfc je přidán sloupec obnoveni {předpokládaný termín kurzu, 
kdy si osoba obnoví licenci). Ke klasickým v tělesné výchově v rámci armá-
dy uznávaným instruktorům jsme navíc přiložili list: instruktoři ostatních 
dovednosti. Ten je přidán z důvodu, že některé útvary navíc eviduji i jiné 
instruktory, jako například instruktory lyžováni, spinningu, posilování 
a další. Poslední dva dokumenty jsou návrhy dopisů. První slouží 
k přihlášení vojáka (vojáků) na kurz, kde si mohou obnovit nebo získat 
licenci. Druhý dopis slouží jako průvodní při posíláni evidence instruktorů 
veliteli nebo nadřízeným složkám. Oba dopisy jsou návrhem vytvořeným 
na základě analýzy získaných dokumentů. 
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Seznam osob dočasně zdravotně omezených 
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Příloha 51 
U útvarů je potřeba evidovat osoby, které jsou zdravotně omezeny. 
O zdravotním omezení rozhoduje lékař a schvaluje je velitel ve svém rozka-
zu. TP má ztíženou pozici, kdy nesmí osobu se zdravotním omezením nutit 
k tělesné výchově a zároveň musí dostát souladu s rozkazem velitele. 
K orientaci mu slouží právě seznam osob se zdravotním omezením. Prak-
ticky se seznamy dělí na dvě části. První seznam obsahuje zdravotní ome-
zení 1., které příslušníka zpravidla vyřazuje z cvičeni úplně. Druhý seznam 
obsahuje zdravotní omezeni II., které umožňuje vykonávat určité typy cvi-
ků. V praxi je těžké u obou kategorii provádět tělesnou výchovu, neboť se 
jedná o málo početnou skupinu, pro kterou je vedení hodiny neefektivní. 
Vše záleží na postoji TP a jeho nadřfzeného.7 U osob s DZO je nutno evido-
vat stupeň omezeni a do kdy zdravotní omezení platí. Navíc se eviduje, 
ve kterém rozkaze bylo zveřejněno. TP by měl upozornit a vyžadovat číslo 
rozkazu velitele jako podmínku uznáni zdravotního omezeni, neboť pro-
hledáváni všech rozkazů je časově náročná činnost. 
V našem řešeni se setkáte s klasickým seznamem osob, s rolovací na-
bídkou pro výběr omezeni, a s poli pro uvedeni rozkazu, data do kdy je 
osoba zdravotně omezena a polem pro poznámku (např. jaká cvičeni může 
osoba vykonávat). Vytvořený dokument nabízí přidáváni řádků podle po-
třeby. Navíc dokument slučuje obě skupiny omezeni do jednoho dokumen-
tu. 
Seznam pňslušníků vojenského útvaru (zaňzení) 
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Příloha 55 
Seznam příslušníků útvaru by měl mít zpracovaný personalista útva-
ru. TP však také potřebuje seznam příslušníku. Důvodem je přehled 
o podřízených, rozděleni do jednotek, počet lidi k přezkoušeni a jmenovitá 
účast na zaměstnání. Seznam je důležitý pro zpracováni přehledů 
7 Zjištěno z diskuzí s TP na odborných praxích u útvarů. 
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a statistik. Kdyby TP neměl seznam příslušníků, nevěděl by, zda se zaměst­
nání (např. výročního přezkoušení) zúčastnili všichni příslušnici útvaru. 
Formát seznamu příslušníku může být rozličný. Příčinnou bývají jiné 
požadavky na obsah položek v seznamu nebo fakt, že se jedná o převzaté 
formátování od personalisty a předěláni rozsáhlé tabulky může být proble-
matické. Z těchto důvodů nelze vytvořit univerzální tabulku. V našem ná-
vrhu je snaha zařazeni nejdůležitějších položek spolu se zdravotní klasifika-
cí, která je pro TP podstatná. 
Tabulka věkových kategorií 
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Příloha 61 
Dokument je vytvořen pro přehled zařazení vojáku do daných věko­
vých kategorií. Slouží pro kontrolu věkových kategorií daných příslušníků 
útvaru. 
Prvotně je potřeba vyplnit pomocný list, kde se uvádí aktuální rok 
a věk, pro danou kategorii. Poté po vyplnění data narození příslušníka útva-
ru se dopočítá věk a daná kategorie. Je nutné dodržet formát data. Věkové 
kategorie nejsou doplněny záměrně z důvodu větší využitelnosti tabulky, 
neboť ne vždy jsou zapotřebí klasické věkové kategorie (např. při soutěžích 
se mohou využít kategorie jinak}. 
Seznam personálních změn u jednotky 
--==·=-=~~·--.. ~-~==~-~·==~-===··-==~-===·===-=---~~~~--==~~--~=-~ ..=· ==~· =·=-·~=== 
Příloha 53 
Seznam personálních změn je pouze pomocný dokument pro TP. 
Slouží k tomu, aby si do něj poznamenal určité personální změny. Tyto 
personální změny si poté přepíše do svého seznamu příslušníků útvaru 
a přizpůsobí podle nich způsob přezkoušeni. Seznamy personálních změn 
se mohou vytvářet průběžně, nebo před přezkoušením, kdy je to pro TP 
nejpodstatnější. TP zejména zajímají personální změny typu: nově přijat, 
převelen, dlouhodobě odvelen, propuštěn, změna na občanského zaměst­
nance, změna přijmení a dalšf. TP si může změny poznamenávat rovnou 
do svých seznamů příslušníků útvaru, nebo si vždy vyžádat nový (aktuálně 
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platný) seznam. Záleží na možnostech TP a na volbě pro něj nejvhodnějšího 
řešení. 
Seznam personálních změn u útvaru je navržen jako přehledný se-
znam s možnosti ručního vpisováni údaju. Vhodnější je elektronická varian-
ta, která nabízí přednastavené možnosti výběru typu personální změny. 
Materiál 
Evidence materiálu 
Knihavzor1 
Příloha 18-19 
Kniha vzor 1 je obecně známým a standardizovaným dokumentem 
AČR. Zapisuje se do ni veškerý materiál přidělený osobě. 
Přidělený materiál se zapíše do položek podle nadpisu položek. Kaž-
dý nový materiál se zapíše do dalšího řádku, i když se jedná o již jednou 
zapsaný materiál. 
V určitých situacích se kniha vzor 1 muže stát nepřehlednou. Elek-
tronická verze knihy (námi uvedený návrh) muže pomoci s přepracováním 
a vytvořením nové knihy, která se opět časem muže stát znovu nepřehled­
nou. V těchto případech se občas volí zpusob zapisováním materiálu 
na karty, což je poněkud přehlednější zpusob, ale náročnější na rozsah listu 
a na čas potřebný pro vytvořeni karet. 
Přehled evidenčnkh čísel materiálu 
= = 
Příloha 35 
Jedná se o standardizovaný dokument, který slouží k evidenci jednot-
livých kusu (každý kus má své evidenční číslo) stejného typu materiálu. 
V dokumentu se vyplňují jednotlivá pole podle nadpisu položek. 
Ke každému kusu materiálu se uvádí, od koho byl přijat, kdo ho má v pou-
žíváni a komu byl předán. 
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Dokument je kopii standardizovaného vzoru obohaceného o nápově­
dy v komentářích. 
Sešit evidence knih a map 
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Příloha 36 
Knihy a mapy, které má TP psané na sebe jsou evidovaným materiá-
lem. Záznam o evidenci se provádí do sešitu evidence knih a map. 
Zapsání do sešitu evidence je jednoduché. Stačí zapsat evidenční čís­
lo, název a nakladatelství. Celý sešit by měl být evidován na TP. 
Naše řešení nepřináši nic nového, protože stávající dokument je jed-
noduchý a účelný. 
Zápůjčky materiálu 
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Karta TV materiálu 
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Příloha 9-10 
TP má často k dispozici velké množství materiálu. Většina materiálu 
se průběžně půjčuje příslušníkům útvaru. Vzhledem k nepřehlednosti 
při zapisováni všech zápůjček, je mnohem výhodnější, aby veškerý materiál 
měl svoji vlastni knihu nebo kartu. 
Na kartu TV materiálu se napíše název materiálu a přidružené vyba-
vení (např. kolo silniční a hustilka). Příslušníkům útvaru se pak zapůjčí celý 
set. Stejný set pak musí příslušník útvaru vrátit TP. 
Výhodou našeho řešeni je položka pro zápis kontrol a oprav, položka 
pro výbavu, která je doplňována během užívání a samozřejmě určitá auto-
matizace opakujících se položek. Celý dokument je řešen v barvě pro větší 
přehlednost. 
Evidenční list materiálu 
=-=n-
Příloha 3-4 
Pro evidenci konkrétního materiálu je možné použit i evidenční list 
materiálu. Jedná se o standardní dokument A ČR. 
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Do evidenčního listu materiálu se zapíší údaje o materiálu a poté se 
zapisuje jednotlivé propO.jčenf. 
Naše řešení vychází plně ze vzoru AČR s tím, že je u něj doplněna 
drobná nápověda. Evidenční list je vhodný u materiálu, který se často pO.j-
čuje a není součástí běžně pO.jčované sady (např. míč na fotbal). Přehled­
nějším řešením evidenčního listu materiálu je karta TV materiálu (str. 44). 
Evidenční list nářadí a pomůcek 
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Příloha S 
Evidenční list nářadí a pomO.cek je další standardizovaný dokument. 
Slouží k přehledu o pohybu zapO.jčeného materiálu. 
Evidenční list nářadí a pomO.cek je přidělen konkrétní osobě, kte-
rá mO.že materiál zapO.jčit. Ta je zapsána v horní části dokumentu. Níže se 
již zapisují jednotlivé zápiíjčky rO.zným dalším osobám. 
Vzhledem k faktu, že se jedná o standardizovaný dokument, není ob-
sah odlišný od vzoru. Je navržen pro oboustranný tisk a následné rozstřiže­
ní na dva samostatné evidenční listy. V praxi je tento dokument zpravidla 
nepřehledný. Má však své výhody při pO.jčování drobných předmětO., u kte-
rých je zbytečné zakládat Evidenčn( listy materiálu (str. 45) nebo Kartu TV 
materiálu (str. 44). 
Žádost o zápůjčku tělovýchovného materiálu 
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Příloha 68 
Materiál přidělený TP je stále materiálem AČR. Příslušník útvaru, 
který chce pO.jčit materiál na civilní nebo výcvikovou akci (zpravidla mimo 
výcvik prováděný TP) by měl zažádat TP o zapO.jčení materiálu. V případě 
zapiíjčení na civilní akci a v některých případech i na výcvik by měl zapO.j-
čení schválit příslušný nadřízený (např. velitel útvaru). 
Žádost o zápO.jčku TV materiálu obsahuje jméno žadatele (případně 
jednotku), materiál, který je požadován, dO.vod a termín zápO.jčky a pole 
pro schvalující podpisy TP a velitele. Žadatel vyplní žádost a předá ji TP. 
Ten mO.že rozhodnout, že je potřeba souhlasu velitele. 
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Vzhled formuláře je zpravidla rozličný útvar od útvaru. V jeho obsa-
hu jsou však téměř vždy stejné položky. V našem návrhu je rozšířeno pole 
pro materiál na celou tabulku. Žadatelé zpravidla požadují vice materiálu 
najednou (např. lyže, hole, boty a vak) a díky tabulce je možné vše napsat 
přehledně a nenf potřeba text tísnit do jednoho řádku. 
!~.!dov~ dol_<umenty 
Skladištní lístek 
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Příloha 57-58 
Při skladováni materiálu se musí popisovat uskladněný materiál zá-
věsným štítkem nebo skladištním lístkem. Skladištní lístek má výhodu 
v tom, že jej nenf potřeba po vyplněni vyměnit. 
Do skladištního lístku se zapisuje materiál uložený v daném regálu. 
Zapisuje se do něj kategorie materiálu, norma, číslo, název, ročník výroby 
a datum převzetí. Vhodné je též uvést celkový počet kusů v regálu. 
V našem řešení jsme se zaměřili na zjednodušení vpisováni údajů 
na PC s možností vytvořit buď samostatně stojící skladištní lístek, ne-
bo lístek, který je možno přilepit. 
Inventury 
~~~-~ .. """ ... ··-=-· ~ 
Inventurní soupis 
Příloha 6-8 
Při změnách v obsazení u útvaru, kdy je předáván materiál, nebo při 
sepsání nové hmotné odpovědnosti (např. vytvořením nového skladu) se 
provádí inventurní soupis. Tento soupis se může provádět i při běžných 
inventurách. 
Do vnitřní strany dokumentu se podle nadpisu položek vyplní se-
znam materiálu. Na závěrečné straně se provede soupis osob s hmotnou 
odpovědnosti, které jej podepíši, nebo se vypíše záznam o předání 
a převzetí. 
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V našem řešeni se nejedná o změny vzorového dokumentu. Celý do-
kument je priihledný a nevyžaduje nápovědy. Jediným doporučením je jeho 
vyplňováni na PC (vzhledem k velikostem poli) a ručně pouze dopisovat 
drobná zjištěni. 
Finanční agenda 
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Nákup a objednávky 
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Ukvidační záznam 
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Příloha 20-21 
Plný název dokumentu je "záznam o provedení předběžné kontroly 
při necentrálním nabýváni majetku, provedeni prací a nákup služeb". Do-
kument se skládá ze dvou stran, zpravidla na jednom listě, které jsou po-
jmenovány pokyn k plněni veřejných výdajii a likvidační záznam faktury 
(dobropis). 
První strana dokumentu slouží k předběžnému schválení nákupu 
a výdaje. Zadavatel (TP) vyplní horní část dokumentu a nechá ji schválit 
příkazcem operace (zpravidla jeho nadřízený, nebo nadřízený, který má 
právo rozdělovat peníze) a správcem rozpočtu (zpravidla náčelník finanční 
nebo ekonomické sekce). Oba ji podepíší v oblasti A. Tímto je možno zavá-
zat se k odběru statku. Před uskutečněním veřejného výdaje (tedy před 
zaplacením za daný statek) podepíše část B přikazce operace a hlavni účet­
ní. Často se nechávají podepsat obě části najednou (A i B), neboť nákup je 
realizován okamžitě a závazek vzniká ve stejnou chvíli jako výdaj. 
Po obdrženi faktury a všech náležitostí spojených s nákupem vyplní zadava-
tel (TP) druhou stranu dokumentu - likvidační záznam faktury (dobropis). 
K němu přidá veškerou dokumentaci související s nákupem daného statku 
(veškerou, která je vyžadována podle platných předpisťt). Dokument má 
za cíl zpřehlednit výdaje finančnímu orgánu a zároveň zamezit nehospo-
dárnému vydáváni financí (proto, je schvalován několikrát). 
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K danému dokumentu nelze přesně specifikovat jediný závazný před­
pis nebo INA. Pro nákup jednotlivých výrobků nebo pořizování služeb se 
vztahují nejrůznější předpisy, které řeší konkrétní oblasti. Pro TP jsou nej-
závaznějšf RMO 2/2005(18), RMO 5/2003(zz), RMO 42/2002(zo), 
NVMO 28/2oo5(1ol, NVMO 29/2oo5(n), NVMO 3/2005(12), NVMO 36/2005<13), 
předpis Pers-51-2(7), předpis Všeob-P-4 (8), rozpočtová skladba na daný rok, 
odborná směrnice č. j. 52343-92/2005/DP-2697(6), číselník aktivit na daný 
rok a samozřejmě obecně platné zákony. 
Vzhledem k faktu, že u útvarů se pohybují mírně upravené verze, na-
lezl jsem společné znaky a uzpůsobil je tak, aby vyhovovali všem verzím, 
které jsem získal. Výsledkem je můj návrh řešení, které je kombinaci 283 
praktických řešeni. 
Vstupenky a permanentky 
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Seznam vydaných vstupenek (pennanentek) 
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Příloha 56 
Systém finančního zabezpečeni příslušníků AČR obsahuje položky 
fondu sociálních a kulturních potřeb a fond prevence sociálně nežádoucích 
jevťt. V rámci těchto finančních prostředků mohou být dle platných předpi­
sťt(7),(l7),(lg) nakoupeny vstupenky (permanentky) na sportovní akce, na vyu-
žiti sportovních a regeneračních zařízení a dalších. 
Prakticky není dáno, jakým zpťtsobem se mají vstupenky distribuovat 
mezi příslušníky útvaru. S vydáním vstupenek může být TP nařčen z pod-
vodu. Proto je lepši evidovat vydání vstupenek. Dále je vhodné v evidenci 
uvést cenu vstupenky a nechat si podepsat osobu, které je vstupenka (vstu-
penky) vydána (vydány). Tím se zabezpečí zprťthlednění celého nákupu. 
Celý proces výdeje vstupenek je vhodné uveřejnit v rozkaze i se jmény, 
komu se budou vstupenky předávat (případně jak budou dál rozdělovány 
mezi jednotky). 
Navržený dokument nabízí nejpodstatnější informace k předávání 
vstupenek. Je zde obsažen název akce, útvar, období, na které jsou vstupen-
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ky vydány, zveřejnění v rozkaze a tabulka výdeje konkrétních vstupenek, 
která mimo jiné obsahuje cenu a evidenční číslo vstupenky (většina vstupe-
nek má nějaké číslo a to evidenční, pořadové, poziční či jiné). Formulář je 
připraven pro 30 vstupenek což může být nedostatečné. V případě většího 
počtu vstupenek se počítá s tím, že TP si vytiskne více formulářů, kde si 
případně upraví pořadová čísla a případně si i vytvoří sběrač. Formulář není 
určen pro permanentky, které jsou vydávány TP a po využiti služeb jsou mu 
opět vráceny, aby je mohl propůjčit dalšímu příslušníkovi útvaru. K tomuto 
účelu slouží Sešit zápůjček permanentek (str. 51). Seznam vydaných vstupe-
nek je vhodné využit u cenných vstupenek předávaných konkrétním oso-
bám. Při předáváni běžných vstupenek může být vhodnější využít Výkaz 
výdeje vstupenek (str. so). 
Výkaz výdeje vstupenek I permanentek 
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Příloha 67 
Při organizováni návštěvy sportovního zařízeni mimo pracovní dobu 
(výběrová TV) je často vydáváno velké množství vstupenek, nebo jsou při­
dělovány permanentky na jednotky. Na jednotkách jsou k tomuto účelu 
určeny osoby, které zajišťuji další rozdávání vstupenek či permanentek 
příslušníkům jednotek. Pro přehlednou a průhlednou evidenci nakládání 
s prostředky na nákup těchto vstupenek je vhodné nechat si stvrdit převzetí 
vstupenek právě těmito osobami, které zabezpečí další distribuci podle 
požadavklí velitele. 
V návrhu je obdobné řešeni, s kterým je možno se setkat v Seznamu 
vydaných vstupenek (str. 49). Navfc je zde přidána položka s počtem vyda-
ných vstupenek a neni zde položka s cenou vstupenky. Cenu je sice možné 
uvést to pole poznámky, ale to neni nejvhodnější řešeni. Dokument je navr-
žen pro vstupenky s nižší jednotkovou cennou a vstupenky, které jsou ur-
čeny k další distribuci. U dražších vstupenek je vhodnější volit Seznam 
vydaných vstupenek (str. 49). U permanentek, které slouží k opakované 
návštěvě TV zařízení různými příslušníky útvaru (permanentka je příslušní-
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kovi pouze propůjčena a poté ji musí vrátit) slouží Sešit zápůjček permanen-
tek (str. 51). 
Příloha 41 
U útvarů, kde jsou zakoupeny permanentky na využíváni sportovních 
zařízeni a tyto permanentky jsou propůjčovány příslušníkům útvaru, je 
dobré vést evidenci výdeje permanentek. 
V sešitu zápůjček permanentek se uvádí, kdy a komu byla perma-
nentka vydána, a kdy byla vrácena. V případě, že je ke stejnému zařízeni 
více permanentek uvádí se i číslo permanentky. Vše je závislé na dohodě 
s provozovatelem civilního sportovního zařízení. 
V našem návrhu jsou navíc přidány položky: zapůjčeno do, kontakt 
a stav. První dvě slouží pro přehlednost, kdy budou permanentky vráceny 
(další zájemci vědí, kdy si je mohou přijít půjčit) a případně kontakt, aby se 
osoby mohli dohodnout na způsobu předáni permanentek (pro případy, 
že první zájemce si půjčí permanentku na úterý a čtvrtek a hodlá ji vrátit až 
ve čtvrtek a druhý zájemce ji rád využije ve středu). Položka stav je určena 
k udáváni počtu zbylých návštěv, bodů, nebo jiného zbylého stavu. 
Poskytnutí pohoštění 
~-- .. ~~~====""""""""""""""""""""""'==:=""' --"-iht!!!!~-·~:"=""'~""""""'= 
Požadavek na poskytnutí pohoštění 
=n=· 
Příloha 32 
Celý název dokumentu je "POžADAVEK na poskytováni pohoštěni 
a věcných darů při jmenovitých zvláště významných vnitrorezortních ak-
cích a akcích se zahraniční účastí". K tomuto dokumentu se vztahuje párový 
dokument "VYHODNOCENÍ poskytováni pohoštění a věcných darů při 
jmenovitých zvláště významných vnitrorezortních akcích a akcích se zahra-
niční účastí", který má stejnou formu, pouze se liší v nadpisu. 
Dokument řeší požadavky na finanční zabezpečeni na poskytování 
pohoštění a věcných darů (jak vyplývá z názvu dokumentu). V případě, 
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že TP organizuje, zabezpečuje, či se jinak podílí na pořádání akce 
s mezinárodní účastí, v rámci které se poskytne pohoštění, nebo věcný dar, 
musí před touto akcí služebním postupem požádat o finanční prostředky 
držitele limitů na pohoštění a věcné dary dle odst. 18 čl. 4 RMO 1/2oo6<17>. Je 
nutno žádat před rokem, v kterém je akce plánována, tak aby mohl být 
požadavek zpracován do plánů na daný rok. Návrh požadavků musí být 
v souladu s přílohou 1 RMO 1/2006(17>. 
Naše řešení kompletně vychází z přílohy 2 a 3 RMO 1/2oo6(17), které je 
přepracované v programu MS Excel pro jednodušší přehlednost a snadnější 
vyplňování. Dokument je do struktury zařazen z důvodu, že právě sportovní 
akce jsou často pořádány s mezinárodní účastí a proto je zde velká pravdě­
podobnost podání požadavku o poskytnutí finančního zabezpečení. 
TV zařízení 
ProvoznísDiěrnice 
Kniha poučení do služby dozorčího a dvou pomocníků 
=== - - -·- - -- ·==-- . 
Příloha 16-17 
U útvarů se organizují útvarové směny, mezi kterými může být služba 
ve sportovním centru. Vojáci, kteří chodí do služby, by měli být před služ-
bou poučeni o činnosti na stanovišti. Je také možné učinit poučeni na určité 
období a před službou pouze upřesnit detaily konkrétní službě. Pro právní 
ochranu osoby odpovědné za poučení dozorčího stvrzují poučení dozorčí 
svým podpisem, že byli seznámeni s činností dozorčího. Další právní 
ochranou je přezkoušení při nástupu do služby prováděné dozorčím posád-
ky. 
Vytvořená kniha poučení do služby dozorčího a dvou pomocníků je 
univerzálním dokumentem pro poučováni osob do dozorčích služeb. Nabfzí 
prostor pro určení zařízení, v kterém je organizována služba, prostor pro 
zastoupení osoby, která běžně poučuje prostor pro zápis dne nebo období 
na které je osoba poučována. Počet stran knihy si volí sám TP. Knihu lze 
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použit i pro poučeni služeb stálé směny na jiných místech než jsou TV zaří­
zení (může se stát, že TP má jako přidruženou funkční náplň právě poučení 
služeb např. dozorčího vchodu). 
Evidence vstupu 
~.,.,.. __ "="""-~ ..... -~~.,..., . ...-".=======.....,~ ..... .. =-. . ... .,_~""-~~~·.,.... ..... ,,...==-"'=~-""" 
Kniha návštěv- jednotlivá zaňzení I komplexní zaňzení 
s dozorčím 
.. ·-~ 
-· tl 
- --=== 
Příloha 11-13 
Při provozování sportovních zařízení se zpravidla eviduje používání 
buď celého zařízení, nebo jednotlivých částí zařízení. Pro tuto evidenci se 
v praxi vede kniha návštěv. 
Základním problémem při výběru vhodné knihy evidence je typ spor-
tovního zařízení. Když se jedná o komplexní zařízení s dozorčím, je vhodné 
zvolit knihu, která nabídne zápis na všechna zařízení (vždy se zapíše, které 
zařízení se uchazeč chystá využit). V praxi toto však nelze brát jako opti-
mální řešení. N ěkteré zařízení může být více využíváno, a proto se pro něj 
může hodit samostatná kniha. Někdy je vhodnější samostatná kniha pro 
přehlednou evidenci využíváni jednoho zařízení z důvodu jeho údržby (so-
lárium, ... ). U sportovních zařízení, která jsou provozována bez přítomnosti 
dozorčího, ale provádí se u nich evidence návštěv, se využívá knihy návštěv 
jednotlivých zařízeni. Tento případ se může vyskytnout i u útvarů, kde klfče 
od sportovního zařízení jsou na stanovišti dozorčí služby (útvarové směny). 
Z výše popsaných důvodů se v našem návrhu setkáme se dvěma vzo-
ry. Jeden pro jednotlivá zařízení a druhý pro komplexní. U komplexních 
zařízeni se navíc setkáme s polem pro zapsáni půjčeného vybaveni. 
U jednotlivých zařízení toto pole není, protože zpravidla by se v něm opa-
kovaly stejné položky. Vhodnější je toto rovnou zapsat do provozního řádu. 
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PNioha 52 
Sportovní zařízeni jednotlivých vojenských útvarf:t bývají využívána 
nejen pro pravidelný výcvik, ale i pro výběrovou TV a zájmovou TV. Stejně 
tak není výjimkou, že je využívají civilní organizace. Většina vojenských 
sportovních zařízeni je umístěna buď v kasárnách, nebo má vlastního do-
zorčího. Ti nemuseji znát všechny návštěvníky sportovního zařízeni a záro-
veň nejsou oprávněni vpouštět cizí osoby. Proto se vytvářejí seznamy osob 
s oprávněním ke vstupu. 
Seznam osob s oprávněním ke vstupu je uložen u dozorčího, 
či vrátného. Slouží mu pro přehled osob, které mf:tže vpustit. Pro jejich 
identifikaci musí obsahovat číslo služebního nebo občanského prf:tkazu. 
V praxi seznam poslouží při soupisu družstva z civilního sektoru, které si 
objednalo halu, při soupisu vojákf:t, kteří mohou v odpoledních hodinách 
navštěvovat určité zařízeni, při soupisu instruktorf:t oprávněných 
k vyzvednuti kličf:t od sportovního zařízeni a oprávněných vést výcvik sku-
piny, při soupisu závodníků přijíždějících na závody organizované v areálu 
vojenského útvaru. 
Navržený seznam obsahuje pole pro zadání názvu zařízení nebo akce, 
vlastní seznam osob s číslem identifikačního prf:tkazu a poznámkou. 
V nejspodnější části je podpis osoby, která za seznam odpovídá. 
Objednávání sportovního zaňzení 
Příloha 22 
Sportovní zařízeni u vojenských útvarf:t mohou být využívána 
pro služební TV v rámci organizovaných zaměstnáni a individuální TV, 
pro výběrovou TV v pracovní a mimopracovní době a je možné je prona-
jmout civilnímu sektoru (zpravidla v mimopracovní době). Plánovaná (or-
ganizovaná) zaměstnání vycházejí v rozkaze velitele a mají stanovenou 
dobu. Ostatní zaměstnáni ve sportovním zařízení se organizují na základě 
dohody s TP. Mimo výše uvedené probíhá ve sportovním zařízeni úklid 
a revize. TP musí mít přehled, kdy mf:tže sportovní zařízení poskytnout 
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a kdy ne. Pro rezervaci sportovního zařízeni slouží dokument objednáváni 
sportovního zařízeni. Do tohoto dokumentu zapisuje TP požadavky 
na sportovní zařízeni. Vytvoří tím přehled termínů, kdy je zařízeni volné. 
Výsledkem analýzy a komparace hotových dokumentů od TP se jako 
nejvhodnější jeví tabulka pro celý měsíc s rozepsanými jednotlivými hodi-
nami. Dokument je univerzální a lze jej použít na jakékoliv sportovní 
a regenerační zařízení. Název sportovního zařízeni se uvede v horní části. 
Inventář a vybavení 
~~ - - · w. '""""'"'=,...."""'· ~""""""==""'=====-
Seznam předmětů a zaňzení mísmosti 
;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;.;; ....... """""= ·-===~· - - . - ·-===- --- ·- ·-.a 
Příloha 54 
Každá místnost musí mít seznam předmětii a zařízení místnosti, 
do něhož se zapisuje veškerý materiál v místnosti. 
Seznam obsahuje volná zařízení a zařízení pevně spojená s budovou. 
Seznam se vytváří pro každou místnost zvlášť. V ojedinělých případech 
pro komplex místnosti anebo pro dané stanoviště. 
Náš návrh je pouze přepracováni vzoru do PC pro lepší vyplnění vzo-
ru bez nutnosti vytvářet vlastni tabulku. 
Sportovní akce 
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"""""'"""""'~"""'"""""...,.*'~ii!·;apw--""'· ~"""' . .. . ~.,."",..,., 
Seznam adres 
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Příloha 42 
Při organizaci závodii, při pořádání ostatních akci, nebo při ukládání 
kontaktii pro nejrůznější účely vhodně poslouží přehledný seznam adres. 
Seznam adres je možné ukládat v nejrůznějších tabulkách. Tabulka 
miiže obsahovat pouze jméno a emailovou adresu, jindy je potřeba uložit 
i adresu, v některých případech IČO a jindy i další údaje. Při ukládání jed-
noho kontaktu není problém si vytvořit jednu tabulku. Při ukládání dalších 
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kontakttl se můžeme setkat s tím, že jsme opomenuli určitou informaci, 
která u předchozích kontaktů nebyla. Předěláni tabulky může pak být ná-
ročnější než vytvořeni nové. Z tohoto důvodu je vhodné použít tabulku 
s nejtradičnějšími informacemi a zároveň otevřenou pro vkládání dalších 
informaci. 
V našem návrhu je tabulka, která má definované formátování. Každá 
položka obsahuje několik sloupců a řádků, což nabízí prostor pro uloženi 
většího množství informací. První sloupec slouží pro název organizace. 
V druhém jsou údaje o osobě a kontaktní adresa. Třetí sloupec je vyhrazen 
pro elektronické kontakty. Poslední sloupec pro ostatní informace je modi-
fikovatelný. Každý kontakt má velké množství polí, což způsobuje, že 
na jedné straně listu A4 je prostor pouze pro sedm kontaktů. 
Výběrová TV 
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Plán provedení tělesné pňpravy- kurz 
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Přfloha 23-31 
S přípravou kurzu je spojena rozsáhlá administrativní činnost. Do-
kument plán provedení tělesné přípravy - kurz je souborem dokumentů 
týkajících se přípravy kurzu. Jeho součástí je titulní strana, nařízení velitele, 
seznam účastníků, poučení o bezpečnosti, žádost o ubytování, přehled 
ubytováni, objednání stravy, vyúčtování stravování a výpis z rozkazu velite-
le. 
Titulní strana slouží jako vrchní strana sběrače. Nařízení velitele se 
předává jednotkám, které se mají výcviku účastnit. Podle potřeby se předá 
se seznamem účastníků, nebo s žádostí o přihlášeni. Seznam účastníků je 
dokument obsahující jména všech účastníků a základní údaje potřebné 
pro zabezpečení kurzu. Poučeni o bezpečnosti je dokument sloužící 
pro právní ochranu TP. TP může poučit o bezpečnosti před kurzem, nebo 
na začátku kurzu. Žádost o ubytování zasílá TP ubytovacímu zařízení před 
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kurzem. Je nutné mít předběžně dohodnuté zařízení (z kapacitních 
a rezervačních důvodů). Přehled ubytování slouží pro orientaci ubytova-
ných, kde je kdo ubytovaný. Objednáni stravy je dokument pro objednávku 
stravy. Doporučené je objednat stravu již před příjezdem. Vyúčtováni stra-
vování slouží pro případy, kdy se stravování plati z příplatků na stravu při 
služební cestě (diety). Výpis z rozkazu velitele se vydává účastníkům pro 
přehled podstatných údajů o kurzu. 
Výsledný soubor navržených dokumentů vznikl kombinací 53 doku-
mentů zhotovených TP. Titulní strana slouží pro vyplněni nejpodstatnějších 
informací. Celý soubor je provázaný a proto je nutné vyplnit titulní stranu. 
Po jejím vyplnění se vyplní většina opakujících se výrazů. V nařízeni velitele 
se automaticky doplní část položek. Většina zbylých položek je vyplněna 
nejčastějším řešením. Je však možné je přepsat podle aktuálních potřeb. 
Ostatní položky je nutné doplnit. Seznam účastníků obsahuje nejnutnější 
položky. Celkem je možno zapsat 35 účastníků. V případě více účastníků je 
nutné jej vytvořit ve dvou variantách. Poučení o bezpečnosti je navrženo 
pro zkopírování seznamu účastníků . Položky v něm jsou širší pro pohodlné 
ruční zapisováni. V žádosti o ubytováni se hlavička doplní sama. Je potřeba 
zkopírovat seznam účastníků. Je zde 40 položek, tedy o s více než na se-
znamu účastníků. Tyto jsou určeny pro objednání ubytováni pro organizá-
tory (TP). Vhodné je připojit objednávku stravy. Přehled ubytování je varia-
bilní tabulka určená k vytvořeni seznamu pokojů a osob ubytovaných 
v jednotlivých pokojích. Objednáni stravy je tabulka určená pro přehled 
jednotlivých objednávek na jednotlivé dny. Je zde 45 položek z důvodu 
objednávky stravy například pro řidiče. Vyplněním objednávky stravy dle 
instrukci se požadavky převedou do vyúčtováni stravováni. Zde po vyplněni 
ceny stravy a případných dalších nákladů spočítá položka na každého 
účastníka. Oba dokumenty jsou vhodné pro případy, kdy si účastníci platí 
stravy ze svého rozpočtu. Výpis z rozkazu velitele je dokument, který se 
zpravidla dává jednotkám jakožto přehled informaci o kurzu. V našem ná-
vrhu se jedná o výpis z rozkazu velitele, ale není zde vlastni příspěvek 
do rozkazu velitele. Příspěvek do rozkazu velitele by měl předcházet vytvo-
řeni výpisu. Formát rozkazů se však liší útvar od útvaru, jednotka od jed-
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notky, a proto zde neni připojen. U většiny útvarů neni možné tento výpis 
z rozkazu velitele požít jako příspěvek do rozkazu velitele, protože je psán 
v programu MS Excel. Útvary většinou zpracovávají rozkazy velitele 
v programu MS Word. Pro použiti jako text, který je možno vložit do rozka-
zu velitele je nutno jej zkopírovat jako text do programu MS Word. 
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Průvodce administrativní činnosti TP musí umožňovat přehlednou 
a jednoduchou navigaci. Musí obsahovat odkazy na jednotlivé dokumenty 
a musí být spustitelný v nejběžnějších prohlížečích. Pro vytvořeni vhodný 
MS FrontPage(14) umožní kontrolu propojení obsahů a další kontrolní me-
chanismy. Avšak pro lepší přehled kódu HTML a jednodušší využití Ja-
vaScriptu8 bude HTML kód vytvořen v Poznámkovém bloku. 
[jNávrh průvodce 
Navržený průvodce se skládá z 66 stránek v kódu HTML. Každá 
stránka má pro přehlednou orientaci stejné rozložení. Rozložením prvků 
v průvodci se zabývá kapitola Návod na použití průvodce (str. 6o). Jednotli-
vé HTML stránky obsahují odkazy na dokumenty a návody jak s nimi za-
cházet. Veškeré ostatní prvky na stránce se zobrazují díky odkazům 
na jednotlivé JavaScripty a CSS styly. To má za důsledek to, že 
v HTML kódu jednotlivých stránek není zmínka o formátu, grafice, rozlo-
žení apod. Všechny stránky sbírají informace o těchto prvcích právě 
ze souborů Javascriptu a CSS stylu. Díky tomuto řešení je možné změnit 
obsah nadpisu, menu, nabídky a jiných prvků zásahem pouze do jednoho 
souboru. Lze změnit libovolné prvky jako vzhled, barvy, text apod. Změna 
se pak projeví na všech stránkách průvodce. Proto nenf problém jednoduše 
přidat, nebo ubrat položku menu apod. 
Průvodce je řešen v odstínech barev modré a červené, které jsou 
barvami státní vlajky a znaku vojenského oboru, s kterým pak barevně ladí. 
Obsah je neúplný a očekáváme, že bude doplněn v rámci celého projektu. 
Průvodce je navržen pro prohlížeče Internet Explorer 7 a Mozilla Fi-
refox 2. Neměl by být problém jej spustit i ve starších verzích těchto prohlí-
žečů a v jiných alternativních prohlížečích. 
8 JavaScript slouži např. ke snadné změně panelu menu ve všech dokumentech najednou. 
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Průvodce je uložen na CD, které je přílohou této diplomové práce. 
Na něm naleznete soubor default.html a složku Data. V případě, že budete 
průvodce kopírovat do počítače, či jiného umístěni, musíte zkopírovat sou-
bor default.html i složku Data. Mezi jednotlivými stránkami jsou vytvořeny 
relativní odkazy, a proto průvodci nevadí, kam jej umístíte. Spuštěním sou-
boru default.html lze průvodce spustit. V případě, že máte zájem prohlížet 
si pouze hotové dokumenty, a nechcete přitom spouštět průvodce, otevřete 
si obsah CD, a v něm složku Data/Dokumenty. 
Průvodce je graficky rozdělen do čtyř částí. Horní část je vyhrazena 
pro nadpis a menu. Menu odkazuje na jednotlivé oblasti administrativní 
činnosti. Spodní část stránky obsahuje autorská práva. Obě tyto části jsou 
na všech stránkách stejné. Procházením navigace na panelu menu se mění 
barevný podklad zvolené položky. Uprostřed průvodce jsou vložena dvě 
pole, kdy levé obsahuje nabídku témat a v pravém je zobrazen obsah aktu-
álního tématu. 
Panel menu 
Obsah stránky 
(tématu) 
Autorská práva ~-----
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tělovýciiOVf!!_~f! pracovníka 
Oj 
Průvodce administrativní činnosti 
Menu přehledně navádí z oblasti do oblasti. Aktivní oblast je podbar-
vena zeleně. Položka, nad kterou je kurzor, je zvětšena. Klepnutím na nad-
pis se uživatel dostane zpět na prvně zobrazenou stranu. 
Pruvodce admlnístrativní činnosri 
tělovýchovného pracovníka 
-·-
Panel nabídky umožňuje volbu požadovaného tématu ve zvolené ob-
lasti a je různý pro každou oblast. Aktuálně zvolené téma se nezvýrazni. 
Název vybraného tématu se zobrazí v obsahu stránky. 
Položka panelu nabídky, nad kterou je aktuálně umístěn 
kurzor se zvětší a podtrhne. 
Vitejte 
Návod 
OAnlikad 
V poli pro obsah stránky (tématu) naleznete veškeré informace týka-
jícf se daného tématu. Jsou zde informace potřebné pro vytvoření dokumen-
tu, ale i rady týkající se dané problematiky. 
Vítejte. 
v aplikaci Pruvodce admini.slrativnf činností télovýchovného pracovníka (I'P). Aplikace slouž! pro usnadnem 
administrativy TP. Jejf obsah (vytvořené dokumenty) jsou zhotoveny na základe analýzy velkého mnoiství 
dokument& vytvářených praktickou činností TP. Snahou je vytvorit dokumenty univerzální a jednoduché pro 
vypliiován!. Vzhledem k faktu, i e adminislrativnf Cinnost je neukonceným procesem, uvftáme Vaše připomínky, 
poznámky, upozornění a jinou spolupráci TéZ uvítáme Vámi zhotovené vzory, které budou dále zpracovány. 
Máte-li zájem zapojit se do dalších inovacL prosún omte se !''·~ :OI''•l'L 
Před poul:itím Průvodce si přečtete . ' na použiván! pruvodce a dokument&. 
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[Struktura nápovědy v průvodci 
Nápověda na použiti průvodce a dokumentů se uživateli zobrazí 
klepnutím na úvod a následně návod. Zde lze získat informace o struktuře 
průvodce, o způsobu jeho použiti a informaci o tom co nabízí. Také je zde 
nápověda k použití dokumentů. 
Další formou nápovědy jsou titulky zobrazené při podrženi kurzoru 
nad odkazem (tento text nemusi zobrazovat všechny prohlížeče). Titulky 
usnadňuji uživateli nalezeni vhodného dokumentu. V praxi se jedná o po-
psání položky s využitím jiných výrazů. 
Poslední nápověda, která lze v průvodci využit, se nachází přímo 
na jednotlivých stránkách. Tato nápověda explikuje daný dokument a sou-
visející problematiku. Dává rady, jak postupovat při určitých situacích 
a poukazuje na možné varianty. 
Průvodce je možné spustit na většině osobních počítačů. Celkové po-
žadavky na systém jsou dány složením požadavků vlastního průvodce 
a jednotlivých dokumentů. Průvodce nevyžaduje vysoký výkon počítače ani 
konkrétní operační systém. Jeho největším nárokem je nainstalovaný pro-
hlížeč internetového obsahu. Doporučené je pak rozlišení 1024 x Boo 
s 32bitovými barvami. Prohlížeče zpravidla nemaji vysoké nároky. Větší 
nároky mají aplikace pro editaci dokumentů. MS Excel vyžaduje operační 
systém MS Windows a dostatek operační paměti. 
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Celkové požadavky na systém 
~: ~ : -'':'" . /;. __ __ _ .. . ... ;. ., • .• - ~ .. • r. . .il . •• ·• .. -.., ~ .. :,.--... - , . '. ,. _, · o~; -, ._- 1::. -~·.!. . .'• _, _",.;_-_ ť··,- ~ .,._ 
Minimální požadavky 
~~:::.:.:;,~---~-....;;_.._;__-~ . ---·-.~-=r=------=--"",_ _____ _.._~ 
-------------------
• Procesor: 
• Operační paměť: 
• Prostor na disku: 
Pentium (75 MHz) 
12B MB RAM 
15 MB volného místa (lze přímo spustit i z CD) 
• Rozlišení zobrazení: Boo x 6oo 
• Barevná hloubka: 
• Operační systém: 
• Prohlížeč: 
• Aplikace: 
256 barev 
MS Windows 95 
Internet Explorer 4 nebo Mozilla Firefox 
MS Office 95 (MS Excel5.o) 
Optimální konfigurace 
• Procesor: 
• Operační paměť: 
• Úložiště: 
1,3 GHz 
1024MB RAM 
15MB volného místa (lze přímo spustit i z CD) 
• Rozlišení zobrazení: 1024 x Boo 
• Barevná hloubka: 
• Operační systém: 
• Prohlížeč: 
• Aplikace: 
32bit 
MS Windows XP 
Internet Explorer 7 nebo Mozilla Firefox 2 
MS Office XP (MS Excel 2003) 
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Závěr a doporučení do budoucnosti 
ZÁVĚR A DOPORUC:EN( DO BUDOUCNOSTI 
Administrativní činnost TP zahrnuje velké množství úkonů. Každý 
tento úkon vyžaduje vytvoření několika dokumentů. V praxi dochází 
k absenci vzorových dokumentů a jednotliví TP dokumentaci vytvářejí dle 
vlastních potřeb. Zpravidla se v nich opakují totožné položky. Pro několik 
vybraných dokumentů byly vytvořeny vzory, které buď plně kopírují vzoro-
vou dokumentaci danou legislativními normami AČR, nebo je vytvořen vzor 
na základě analýzy dokumentů, které si v průběhu své působnosti vytvořili 
sami TP. V některých případech se jedná o vzory uzpůsobené činnosti TP. 
Dokumenty jsou vytvořeny v aplikaci MS Excel, která umožňuje automati-
zaci provázaných dokumentů. Uloženy jsou ve formátu, který je kompati-
bilní s verzemi MS Office 95 - 2007. Všechny dokumenty jsou spojeny 
do úhledného distribuovatelného průvodce, který svou logickou navigací 
provede TP až ke konkrétnímu dokumentu. Průvodce navíc podá informace 
o problematice spojené s daným dokumentem a pomůže s organizací díl-
čích činností. 
Analýza situace a vytvořeni průvodce dává možnost do budoucna 
jednoduše doplňovat konkrétní vzory dokumentace. Průvodce je navržen 
pro jednoduchou změnu vzhledu a položek. Takto se dá lehce přizpůsobit 
novým podmínkám. V budoucnu se očekává, že na tuto pilotní studii bude 
navázáno připravovaným rozsáhlým projektem, jehož tvůrcem je Mgr. Vla-
dimír Stančík. Projekt bude komplexním řešením problematiky administra-
tivy a legislativy systému tělesné výchovy a sportu v AČR. Bude doplňován 
soubor vzorových dokumentů a rozšiřován průvodce. 
Celková analýza jednotlivých dokumentů je poměrně složitým proce-
sem, který vede až ke vzniku vzorového dokumentu. Vzhledem ke složitosti 
procesu provázejícího vznik vzorových dokumentů doporučujeme případ­
ným následníkům kontaktovat autora diplomové práce, neboť možnosti, jak 
postupovat, je mnoho, ale jen některé vedou k ideálnímu cíli. 
Vizí pravděpodobně správné cesty je důkladnější propracování auto-
matizace dokumentů. Četnější využívání ověření dat v kombinaci s jednou 
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předlohou, do které se vyplní určité údaje, dává možnost ještě více zjedno-
dušit automatizaci. Všechny dokumenty by se mohly odkazovat na předlo­
hu a uživatel by si pouze vybíral ze seznamu a nemusel by nic vyplňovat. 
Další možnosti nabízejí databázové systémy. Zde největší použitelný poten-
ciál skrývá MS Access. Každá osoba a materiál by v něm měl svoji kartu aTP 
by si pouze vybíral z předpřipravených formulářů a zaškrtl by, koho (co) 
chce zobrazit a koho (co) ne. V neposlední řadě je možné v budoucnosti 
prezentovat prťtvodce na intranetu armády a dát tak možnost jednoduchým 
aktualizacím a případnému help desku. 
Veškerá budoucnost administrativy je ve společném dli a záleží jen 
na nás, zda se vydáme každý svou cestou, nebo společným úsilim dosáhne-
me efektivních výsledků. 
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lil SEZNAM PŘÍLOH 
Název dokumentu 
l Evidence používání písemné přípravy a záznam použití písemné pi'ípravy 
l Evidenční list materiálu 
Evidenční list nářadí a pomůcek 
Inventurní soupis 
Karta TV materiálu 
Kniha návltěv- jednotlivá zařízení I komplexní zai'ízení s dozorčím 
Kniha odchodů a příchodů na služební TV 
Kniha poučení do služby dozorčího a dvou pomocníků 
Kniha vzor 1 
Likvidační záznam 
I Objednávání sportovního zai'ízení Plán provedení tělesné přípravy- kurz 
Požadavek na poskytnutí poholtění 
Prezenční list 
Pi'ehled evidenčních čísel materíálu 
Selit evidence knih a map 
Selit vstupů s podmínkami vstupu I Selit zápůjček permanentek 
Seznam adres 
[ Seznam instruktorů STP 
1 Seznam osob DZO 
1 Seznam osob s oprávněním vstupu k/do 
Seznam personálních změn u útvaru l Seznam předmětů a zai'ízení místnosti 
Seznam pfíslulníků útvaru 
I Seznam vydaných vstupenek (permanentek) 
Skladlltnr lístek 
I Tabulka účasti na zaměstnání Tabulka věkových kategorií 
I Třídní kniha Výkaz výdeje vstupenek I permanentek 
f Žádost o zápůjčku tělovýchovného materiálu 
Seznam příloh 
I Čísla přílohy 
t 1-2 3-4 
-] s t 6-8 
9-10 
11-13 
14-15 
16-17 
18-19 
20-21 
22 
23-31 
32 
33-34 
35 
36 
37-39 
41 
42 
43-50 
51 
52 
53 ----J 
54 
55 
56 
57-58 
59-60 
61 
62-66 
67 
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Součástí tohoto díla je přiložené CD Průvodce administrativní čin­
nosti tělovýchovného pracovníka - betaverze. 
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VLASTNf PŘÍLOHY 
L- -----· ··-----···-·-· ··~··· -··-····- --· ·-··· 
- -··---··-· --------·- ·-· .. l 
I 
' I 
I ______ _ _ J 
Příloha 1 
PR.O SLUŽEBNÍ POT~EBU 
·EVidenee používánfprsemné přfPTa~ · 
Datum Varianta Řidil Podpis Účast (jmenovitě) Poznámka (zraněni, ... ) 
Příloha 2 
PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
nam o pouZJvam psemne pnpravy: 
P.č:. Datum .Jednotka C.pis.pf../ Vedot.mi zaměstnání Poznámky· met.·l~t Hodnost Jméno PfJjmení Podpis 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
·~ 
' 10 
H 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
21 
28 
29 
30 
:n 
32 
33 
3:4 
35 
Příloha 3 
D 
Evidenční list materiálu 
Název a o2.11ačenf: 
-----------------------------
M. U.: --------------
Výrob~e: 
-----------------------------------
KČM: -------
Vyrobnl (evi(ienčill) číSlo: Datum výroby: 
--------------
Uživatel: 
--------------------------
.Da1um p!'eVz:etl: ---------
Údaje o materiálu lan, skutečná délka: 
Záznam o· použití a provedených kontrolách 
Dátum Čirir1pst Poz.námka 
Příloha 4 
Da'!LJm Uživa1el Činnost Výsledek kontroly Poznámka 
LPfedpoužitím . po po!Jžitr 
Název předmětu 
· Zap(lj~o Vrácell() 
Množ.I .Podpis-datum Množ. I Podpi&datum 
I I 
Vzor 57 
Eiridčfslo: 
------' 
EVIDENČNÍ LIST 
nářadía pomůcek 
Hodnost, Jménopřijmehi éno přijm ní
Zapljčeno Vráceno 
Název pfedmělu 
.Množ, I Podpis-,datum Množ. I Podpis-datum 
I I 
'"d 
::!~ 
o 
š 
Vl 
Příloha 6 
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·a Cl w 
:::J .0:: 
o ~ ~ Cl) 
z 
-·--
Cl c w 
>N ~ 
:::J :::J 
+-' ....J (/) c o Cl) a: 
~ a.. 
> c 
. . 
Inventurní soupis 
'ál třfdv ke d 
Měrná Počet podle Skutečnci počty jednotka evidence 
Čfs.lo matériálu Náievmateriá1u V~obnfěís.lo a rok Pi'alepsáno: .POdle 
"*cby Cclic.e Typ tabiJJkimi počb1 . kategorie 
(systematizace) m 
2 3 1 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 
ZJištěné 
rozdll v 
- l ~ o -~ :§~ .s;) 
N ::t a! ~ 
l> + -
10 ll 12 
Pómámh 
13 
--
-
~ 
~ 
o 
::r 
~ 
--.) 
Příloha 8 
lil 
t 
a. 
i 
a. 
Příloha 9 
PoF. čfslo Rok 
karty výroby 
··········-----·························-----------------------------------------
M.U. 
Typ Výrobní Císlo 
Barva IC 
Vzato do užíváni Poznámky 
Dal~ výbava. která ie Plidrutena k . 
NáZIW ks 'Poznamka Nfl%1!'.1 ks Poznámka 
Za správnost: Správce ma1eriálu Dne: 
..................................... ~ ... ., ...................................................... , 
Oalšl výbava~lněná \t pruběhu užíváni ks Poznámka Podpis správa!' 
Opravy, DrUh Datum seřiz~:~ní. Druh 
ravize Datum 
zap1 ·čent Vrěcenf Poznámky 
Datum stav, závady Podpis Datum stav. záltadY Poq>ls TN 
Příloha 10 
Pof. člslo Rok 
karty výroby 
·····················------------------------------------------------------------------
M.U. 
Typ Výrobní číslo 
Barva IC 
Vzato do užívání Poznámky 
Zapučeni Vráceni Poznámky 
Datum Slav, závady Podpis Datum Slav, závady Pcq,isTN 
Příloha ll 
------------~K~n~i~ha~na~,v~š~tě~v~· --------------
Měsíc ___ _ 
Počet lis11): ,-----~ 
Příloha 12 
ustč.: 
Datum Jmen o .a pfi1~ri1. (i~no ~edóucího;Jláiev skupmy; počet o~b} 
Prlchod 
_C~s 
Odchqd . 
· ·~-----------------------------------~------~-------4------~ 
Datum 
Jm~o a piijmm.í 
(jménovedaucího, název 
~kUPiiiv; r:X>Oet osobl 
·Zafi~ní 
(pňjčené vybaveni; 
náčirif klíňe ... ) · 
Prfchod. 
čas Podpis navštěw 
Příloha 13 
usu:.: 
Č Podpis 
·· as dozói'Ciho 
> t-
~-. 
c 
.o 
Q) 
>N 
::J 
(/) 
m 
c 
o::::l 
"O 
o 
..c (.) ,_ 
>S.... 
o. 
m 
e~::J 
"O 
o 
. .c 
o 
"O 
o 
m 
..c 
c ·~ 
I 
I 
I 
·I 
Příloha 14 
PROSLUŽEBNÍ POT~BU 
Předpokládaný čas 
Datum Hcdnost Jméno Pl'llrneni Místo (prováděná činnost) 
OdchoQ.J ~chodu 
~~-- ~--
------- - - - - - ··-----
Spolenl (feJeton) Podpis 
L__ 
----
List č.: 
Skutečný 
čas 
príchodu 
Poznémka I 
(úrazy, .•. ) ] 
~ 
::l~ 
o g-
........ 
Vl 
Příloha 16 
PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Vojenský útvar 
Kniha 
poučenf do služby dozorčího 
;,;,,.,,,,,,; .. ,,,,,i•••••uoonnoououooouuOoouooouoonoonMuooooo•noououououonoouooiuo•• 
Příloha 17 
PRO SLUži=BNI POTŘEBU 
~-· ·---· I"'OuOerií do slUžby naderi(období): 
Poueovaná·oso.ba do PouCovany• 
služby ve funkci: Hodnost .knéno Prfll'l)ení Pozniiml<y 
Pozart:í 
1. pomocník dozorOího 
[JatUrri 
Poul!ovaná ·.osoba do · t'oUCovany 
~by V!JfiJnkd: Hod!lPst Jniéoo Pfíjll}ení Pozmmky 
1. porn ocník dozorOího 
2 •. pomocnÍk dozorl'iiho 
HondoSt a irněoo poučujícího (vpř•padě zas1ouP!ll'll osoby na .1it listě) Datum Poc:1pis . 
Poznámky 
Oozo~"Cí 
1. pomocníkd~rC:ího 
2 .. pomooník dozorOího 
POdpiS, 
PQUt;ovaoa m;oba do t"oucovany • 
služ~v• iidci: Hixlno$1 .knéno Pfíjmení Poznámky 
Dozorčí 
1. J)omocníkdazótčího 
2. pór'rmcník dozorl'iího 
Oatum POdpis 
Poučern do~~ na den (.období): 
.Poueovaná osoba® • PouCoV<~ný' 
sfužby ve funkcE Hodnost .knéno Prijmení Podpis Poznámky 
Dozorl'ií 
1. pomocník dozorl'iího 
2. pomocníkdaz.orl'iího. 
_l.)atum Podpis 
· Poučer:u cf_o ~~na den (obdobíl: 
Poucovana OSOba .d() ' I"'OUCOVany 
služby ve funkci: Hodnost .knéno PfJi.ineni Podpis Poznámky 
Ooz.orčí 
1. pomocník dozorC:ího 
2._1!0R1_ochÍk dozorriího 
HOndosl a jrriéno pOučujícího (v pl ipadii zas1oupenfosóby na ~Uis1ě) Datum Podpis 
Příloha 18 
PRO SlUŽE!;lNf POTŘEBU 
VojenskY útvar 
Č. j.: 
MíSto: 
O.atum: 
Počet listů:: 
Kniha vzor 1 
Příloha 19 
PROSLUŽEBNÍ POTŘEBU 
~-.~--.-~~---------------------r--~~~~~----------------~ · .. · ·. ··· ,  Počet M.U t~. Poznámka 
.. ,: ;, .. 
·· ··:. 
Příloha 20 
Záznam Q provedení phdběih~ kontro1y při decentrábiún nabývání majetku, provedení prací a 
· Dákilpu sluieb 
.Pokyn kplněBfvehJliýclav.ýdaJd 
podle zákona č. 320/2001 Sb., o fuút~ční kOntrole, ve znění pozdějších předpisů a o zmeněněkta-jch zákonů (zákon 
o finančn:í lrontrol.e) a vyhlášky MF ČR i::. 41612004 Sb. kterou se p~vádí zákan č. 320/2001 Sb.; o finanční hmtrole 
ve yeře]Ilc SlJC..lÍvě. a o změriě n"' ' -• zákonů (zákon o :finanční kontrole) 
Datum: 
Druh ptfSiíbu ': 
~ Ns lsul AO uz SP IORGI Kl 
o lll$vl~ - pfedpOidictmý (eimťň plnbí 
O I;ibiitovallt - ur~é obdM pro Jiadtovaný pfi,b" - od do 
A. Pfed prlíovním tíkonem vznikU nvazku; 
lt-----=~~~~~~::~~--•P•říkiiii· liiiuiacilieii=o,.,p..,•e,.r•a•c.:.e .... ______ -IIOatum: 
PtJivÍ"ZUji, žejsem proVěfil(a)pfipraV"ovancu opei"aci ve smysl~§ 13 1---------------11 
odst 2 Vyhlfl§<y MF č. 416/2004 Sb. 
Zástup zvěřejněn v DR: ...,. 
Správce rozpočtu Datum: 1~-==-=--=====-=~==--=-=-=====-4 
Poty~l. že .fSei'rt provělll(a) pfiprál/ovariOIJ .~ci ve Sfliyslu § 13 1------------t 
odst 4 Vyhlášky MF č. 41&2004 Sb. a souhlasfm sjejí r~lizací. 
!Zástup zvěřejněn v DR: --
B. Pfed uskulei;llěnim veřejného_ vi_d_aje: 
Pnlatzce operace Datum: 
P()tvrZúji, že jsem prověřil(a) připravovanouopěl'aci ve smyslu§ 14 
!odst~ 2 Vyhlášky MF ~- 4l6!20()4 Sb. a vydávám pok.yn k plněol 
tvefelného výdaje. 
. . 
Zástup zvěfejněn v DR: .,.,. 
Hlavní účatni Datl.im: 
Potvrzuji, že jsem proVěř:~( a) vydaný pflkaz Vé smyslu§ 14 (Hodnost, jméno, přljmení) 
Vyhtášky MF č: 416/2004 Sb. a souhlaslm s uskutečněním 
v~ejného výdaje~ 
(~i s) 
IZásttiR. zvěřej_něn v . DR: 
Příloha 21 
VojenSký· útvar 
LIKVIDAČNÍ ZÁZNAM FAKTURY (DOBROPIS) 
Dodavatet: IČO: 
Dič: 
č. faktury dodaVatele: . 
~------------
Doručeno dna:· 
Faktúrov~ná čáStka:_· ---- ----
Datum splatnosti: 
Souvztažný doklad: 
O l.Ivedclic pJnění je přcdnlětenl daně (dle zákbna č. 235/2004, o DPH) 
O Uvedené plnění li.CDÍ předmětem ~ě (dle z~a c, 23.512004, o DPH) 
O Uvolené. pbiění je osvobozen()bcz nárolaJ,.na odptičCt daněo(dle zákona. č. ~35/2004, o-DPH -~ 51 §~~) 
O uw.d~é plněnÍ jemvobozt:nos nárokem: ~li od_počet~t:(dleZákana č. 235/2004, o DPH§ 63c §79) 
Pfflohy*: 
jmenný seznam účastníkt:íSkolenl8 __ _ 
OdVólaclpoložka: 
pol. DÚD 2 
---------------------
pol. USHS 
- ----- ------------- --
záznamník oprav techniky 4 
č. EKŠ 5 
č. pFírůslkového seznamu literatury 6 
výkaz vydaného mat(!tl:iálu 7 
další néspet:itik9vané OdVoláni 
-----------
Jedná~o: Drobný ·ctouhodobý hmotný 
Majetek O SIJ.Jžba O 
Drobný dlouhodobý nehmotný 
Majetek O · · Zásoba O 
Nájemné O . 
spotre~Ja D 
Popis operace: - --- ----------------------------------------------
,
0$vym PQdpisem potvrzuji pfev2,at{ hO\~QSti z p<$lijdny ~~~i (RFO ,-----
Dne: Přijemce Peri~: P~pis: 
Záznam vyhotovil: 
Dne: Vyhotovi l: POdpis: --~====~---~-------------
* nehod:Ird se !!kttněre 
1
"Qvede f!e. druh měny, napl'. Kč,. USD, EUR 
~Pfi[ll)[íUl:li Dll!teriái~ ZlisÓb (~ ~ úe~ýcll Iilimodo ~~) 
3 pii poří:mni poua:m IUČCných k běmé.pffpav!\ stravy 
4 pri Opravách ·~ k jejímuž pOškození dOšlo provozem nebo bemýin opottdlenim 
s přiopravlichvdl\sledku zaviněného póškPzeni 
~ pri pořízenflil.l'raiU.ry . . 
7 pti pmízení .marerlál~ 7.ásebúčiDvaných pfílm do spotřeby (dle .čl. SS Všeob. p, 16) 
8 pri .Dakupu slUžby - M:Dle.oí . . 
D při ~pofízeoíOJ.ljedw m:bo služby (účétní doklad např, .~goo" piipojitj~ SllliQ!ta~ pfílohu) 
000 
Měsfc: 
Datum 1·8 8~ .9•10 10"11 11-12 
1. 
2~ 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11 
12. 
13 .. 
14. 
15. 
16. 
17. 
18. 
19. 
20. 
21 . -
22. 
23. 
24. 
25. 
26 . 
. 27. 
28. 
29. 
-
30. I 
3L I 
Zaffzenr: 
12·1~ 13-14 14,15 15·16 16~17 17~t8 18·19 
-
19-20 20·21 21~22 
-
I 
! 
j 
I 
I 
I 
·' 
I 
'"d 
::I~ 
o 
~ 
~ 
Příloha 23 
PR()SLUŽEBNÍ POT~EBU 
Vojenst(ý írnlar 
č.j.: Mfsto: 
Dafur11: 
Poč~ listu: 
PoOetpnioh: 
Schvaluji: 
".,...,.-.. • ...-• .rr. ..... _. _ __. • ....,.,,....~.~....., .. ~.,.._,.,..,..,,.. __ ._._~-~"'_.._.,_..,..,~-~-."... • ..,.,....,..~.,~r•f 
J Plán proved~ní tělesné přípravy l 
J Výbě:::'ová TV I . , 
Obsah: 
Zpracoval: 
Příloha 24 
PRO SLUŽEBNf POTREBU 
Naf~eril velitele vojenského útvaru k proveciení tě'lesné přípravy- , zaměi'ehé na: 
Podle pianu velitele vojénskěho útvaru n.a vycivikový rok a vf>eeh jeho upřésriět1í a: na základě 
žá:dostio zabe~pečenl $1užeb se ve ctrech v U$1<ute~l těle!iná pffprava zaměl'~ána . 
Vedóucí zaměstnání: 
Zástupce vedoucího: 
Vedoucí instruktor; 
lnstruk.iol'i: 
Ml sto konání: 
Ubytování: 
Stravování: 
Dqpr~a: 
Finanční tabezpečenr: 
Ústroj: 
Vydej rnaleri.lú; 
NáStup na•výcvik: 
Odjezd: 
Pl'edpoklád!lný ptljezd: 
P.qrada k výcviku: 
Paučení o bezpeálosli: 
Zabezpečeno ··bezplatriě 
Zabezpečeno bezplatně 
Zabezpečena ~užebnlm voziclem 
Vydat CP 
Příloha 25 
PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Úča .k "I é řf StniCIVYCVI u teesn p pravy VÚ 
Cl sl o 
P.č. Hodnost Jméno Příjmer~i Jednotka OSObnÍhO Na.rozenl Poznámky 
pt""Ókazu 
1 
2 
3 
4 
.5 
6 
7 
8 
9 
10. 
11 
12 
13 
14 
15. 
1.6 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23' 
24 
25 
26 
27 
28. 
29 
30 
31 
,32· 
:33 
34 
35 
Příloha 26 
PRO SLUŽEBNÍ POT~EBU 
Poučení o bezp~nosti 
Svým podpisem stvrzuji .že jsein byl poUčen obeZJ]e~ncis1igi'i~CV.ilui 
P.č. HOdnost Jmén~ Příiment ~i s 
-
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
. 
15 
16 
17 
16 
19 
:20 
.21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
-
Poučeni provedl: --------------------------
Příloha 27 
PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
VOjenský útvar 
Ml sto: 
Datum: 
Ustů: 
ŽádOS1 O pobyt V 
Na piánované zaměstnáni v 1ermínu 
P.č. ·HtxtlOSI Jmén.o Příimení Narozern Clsló OP Trvalé ~ygliště 
1 
2 
3 
4 
5 
s 
7: 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
Hi 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
.27 
28 
.. ~· 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
3S 
31 
38 
39 
40 
Zahájen1 ~travovánf: 
Ukon~lStravO\i'.áii í: 
Kontaktní oSoba: 
Kontakty telefon: 
fax: 
Příloha 28 
PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Ptehlec:[ubytování· 
1 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
12 
13 
14 
15 
16. 
17 
19 
20. 
21 
22 
23 
24 
26 
27 
28 
29 
.a1 
32 
33 
34 
36 
37 
.39 
40 
41 
42 . . 
44 
45 
Příjmení 
Příloha 29 
PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Objednání stravy 
Datum/den 
~s:::-.r.o:::-.r:v~· 1-:s:::-r::o::"l·.r.v-:+::s:::'l• r.o==", r.v*s~o~· . -:"v:+::s:-r::o:T. ~v:+:::s:T. ':::o:T· ~v+=s""· o-::, 'T':"':"'v 
Legenda: 
Objenana 
Studená 
Příloha 30 
PROSLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Vyúčtováni stravování během výcviku 
Typ stravy $ o v 
Geria stravy {Kč) 
Celkem Další PQPiatek o Celkéi'TI 5i P:č .. :~osi .knén:o · Př:fjm~r · (srudenái 1eplá) o vyu~vánl CU 11.. 
(KČ) CU s o v N 
~~--~---1 o o o 000 Kč 
2 o o o o;oo Kč 
~ o o o ooo Kč 
4 o o o 0;00 Kč 
5 o o :o 0,:00 K~ 
6 o o o 000 Kč 
7 o o o ooo Kč 
8 o O· o 000 Kč 
9 o o o 0;00 Kč 
10 o o o 0,00 Kč 
11 o o Q o;oo Kč 
12 a () :0 000 Kč 
13 o o o 000 Kč 
14 o o o 0,00 Kč 
15 o ó o 0;00 Kč 
16 o () o o;oo Kč 
17 o o o 0,00 Kč 
18. o o o 000 Kč 
19 o o o o,oo Kč 
·2(). o o u ó,OO Kč 
21 o o o 0,00 Kč 
22 o o o ooo~ 
23 o o o O,Oo Kč 
24 o o o 000 Kč 
25 o o o o;oo Kč 
.26 o o o ooo Kč 
Z1 o o o OOOKč 
2$. Ó. ó o 0,00 Kč 
29 o o o OOOKf: 
30 o o o 0,00 Kč 
31 o o .O 0,00 Kč 
32 o o o b,cio Kč 
33 o o o 0,00 Kč 
34 o o o 000 Kč 
3P o o o 000 Kč 
36 O. o o 000 Kč 
37 o o o 0,00 Kč 
.. 38 o Q . o 0,00 Kč 
39 o o o 0,00 Kč 
40 o o o 0,00 Kč 
41 o o o 000 Kč 
42 o o o 0,00 Kč 
43 o o o 0,00 Kč 
44 o o o 0,00 Kč 
Vojenský útvar 
PROSLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Výpis z rozkazu 
VÚ 
Služební ces1Y VZP 
Příloha 31 
V Souladu s §14 zákona č.221l1999 Sb. , o :Vojácich z povOláni, odesflám drie ... . .• ria Služebni eestu 
ze ... dci ... za účeletn ... . Zilhájenisc vé :., Ctle ... v ..• hod, {.~končení drie ... . do ... hod. Se bude 
vykonána služebním vozidlem ... , VE!!litel vozu .... Vsoulacil s§ 72 zákooa č, . 22111999 Sb. , o vojáCích z 
povolání a prováděclch předpisů jmenovaným náliežf náhrady při služebních ceStách. Povoluji proplatit 
os1atnf . . . ósOblit . . . . výdaje, 
Pracovní cesty o.z. 
Příloha 32 
Požadavek 
na .poskytQvitní pQh.oštěnf ~ věc:nýcb dwírpři .jrn.movifých zvlmě: význ~nýcb 
vnltrorezortních akcích a akCÍch se zahraničllíÓčastí · 
ve smyslu ustanovení čL 20 RMO č, 
NáZev, akce: 
Cíl akce: 
Délka trvání akce: 
Zdůvodn.ěnf akce: 
Pfedpokltldaný počet účaslritkll akce, k1erýr'h se navrhuje: poskytnout poh~ěnf (daty): 
Z t.oho po~el hostíc. 
Druh pohoštění: Oběd (večeře) 
Občerstvení 
Kalkulace výdajů na pohoštěnia věcné dary: 
Rozsah ~ce Poo.t úč.lníkú Umit na jedno11ivce 
Ponašlění 
Občerstvení 
~ěcnédary 
Celkem 
celkem 
Příloha 33 
PRO SLUŽEBNÍ POT~EBU 
Prezenení list 
Akce:: Datum: 
P. č. Hodnosf Jméřiii· -· Příjmení Podpis. POzrtárnk<J.-
~~~--~+------N--~-+------------------+-~~--~-~--~ 1 
2 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
I 11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
19 
20 
21 
:23 
24 
25 
27 
28 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
~---------~---------~~-----------------~---------~--- ----------~-
Příloha 34 
PROSLUŽEBNr POTŘEBU 
Akce; Datum: 
P. č. Hodnost Jméno Příjmenl Podpis 
Vojenský útvar 
Číslo materiálu: 
Dal!l údaje 
Evidenčnl čls. 
(výrobní čfs.) 
1 ~ 3 
!Je). a.<. 51?/M-NYll 
PRO SLUŽEBf'·íÍ POTŘEBU 
P~EHLED 
Evidenčních čísei materiáiu 
Název m!iterlálu · 
-Pří'em 
Datum Má v používáni 
a poL Od koho (zápisy provádět 
DÚD měkou tužkciu) 
4 !i !'>. 
Příloha 35 
Počet listu: 
List číslo: 
RED: 
EV.Č. 
Vi_dej 
Datum Poznámka 
a pól. Komu 
DÚD 
7. a, ~: 
Příloha 36 
PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Evidenčnfi:(slo 
-
Název knihy, mapy 
-
.-. 
-
Nakladatelství 
• =-
Příloha 37 
Vojenský útvar 
Sešit vstupu 
Příloha 38 
Podmínky vstupu 
sasit vstupu (fo slol!Ži k evidenci vslupu pl'islušrifJ(ů _AČR a jejich rocliimých pfíslušnilru (v ~01/Qdu 
pt'islu~íka AČ~) v posádce na iQ!Jn.oUivá Sp(lrtQ\'išt~ a jedooUiVé sluzpytohóto .z<irlzeiii.Každý návmMlík 
je PoVINEN prbkázát se pfedloženimVSTUPENKY I PERMANENTKY; !demu zájemci vydá prOti podpisu 
Vzor vstupenky I permanentky 
Tato Permanentka platí pouze s pfedloženýin vOjenským prOkazem - VP nebo Občanským prukazem - OP. 
8101.121 k využiti pouze těch služeb zarízerii 'které jsou uvedeny na pl'ední straně permanentky. 
ACR zastoupená posádkou NEHRADI: 
Zapůjeet'li: 
AČR zastoupená posadkou daJe nehradl škody zpllsobené držitelem vstupenky I permanentky, které je 
drZitel povl11en uhradit z viastnl hotovosti. 
Veškeré cialšl Služby nauvooané na vsrupencf).i pemamen100, stejně tak jako prodej vybaveni, potravin a 
nápojO, nejsou soočástí SmloUvy mezi a AČR jež zastuJX)je Vojeilský útVar , a df2itel VstupeniW I 
pemamenui.y ;~hradí z vlasmlch prnstFedkiL · · 
Zéjemace se zapl$ do l:ěto knihy; kde radně výplní ce_Jou le'liou část l'ádku (pral/bu eást _:Vyplnl obsluha. 
zarizeni) a pl'elrontroluje spnivnost viach údajO. Obsluha neumožnf využiti zatízení dokud nebudou 
vypln~y všeChny kolonk}1 
Vzor vyplňování sešitu vstupu 
• V )'pln 1 držitel pe inar:iteiltky 
Datum Jm~no 
12;11 .. Kresbll 
1.1. KréSirll 
12.2. Kfesbll 
Pfijmenl 
Prijmeni 
Pfljmeni 
Pfíjmenl 
étslóVP 
{OP) 
12345 
123456789 
9876 
Podpis 
hráfe 
~ - · . ' - -
1>~ 
J>~-
V)tplni obsluha 
Po~t .Zkratká cena oo-t~o hoom (rrun) služby celkem 
12"1.4 2 SQoasl! <J,S();C 
11-'11 :30. o ,s Pos 50,; 
1B-18:15 (15) Solár 120,-
Potvtzenr 
ooSiuhy 
Datum Jm(!no Pfijmerií Číslo VP (OP) 
Podpis 
hráč.e 
Příloha 39 
Potvrzeni 
oosluhy 
PRO St,.UzEBNf POTŘEBU 
Vojenský ·Útvar 
Č.j,: 
Sešit zápůjček 
Permanentek do 
Na výcvikový rok 
Mohou vydávat: 
Datum: 
Ml sto: 
Výtisk: jediný 
Početlistó : 
Příloha 40 
Příloha 41 
PRO SLUŽEBN Í POTREBU 
,..._., ·!*'-- ,, 
' 
Datum HodnO $i Jméno Pl'ijmeni .CíSIQ Podpis ZapůjCeno Kontakt Vráeeno 
. permanentky do Stav PádpisTN 
-
Příloha 42 
Seznam. adres 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------· . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . - . . . ' - . - . . - . ' . . 
Orgalil:zaee 
Osloveni 
as Název organizace 
~.Jméno Pflj_meni 
i Ulice 
Měslti 
Fax . 
... , •. v ... ,o. ... •.O V ,._.A ;o -..•Y .... .A.V-.• .-.·,-.v ... • o~,• .... o.o o,•.o,.o,. o.o .. • o~ .-...-. '1.•.... IIUOUIUUUUUIIUIIIOIIOUn•UIIIUIIIOIIUIUUIIIIU .. -------------1 
o'oo . r: ooo·or 'o. •:••-·• o·••••: ,..,,.,, :o "..: ••••• .• •' r,ooorouro-ooooooro~rno'o>oor~ooo'rurr-oo'l'ooo .. ruO~o.;,o."f-- -----------1 
~-Am>•• •'""''~•W' h A oW ·~··W'h•'•••''•'~•'•''•'·Wooo •o OOOOOOOOOOOOOOOOO .. OOO .. OOO ... OO O O'"'""''''"'"'''''""' ... -------------t 
. ..... ._,. ............. ,.. .................................... . ............................................................ ._ ______ _ _ _ -t 
.......... .,.-; .... ........ ........... :,.. ....... .. ~ ... .... ~-.-.-.-.-;. ......... :,._ .... ,............. ................. .... -. 
.-. ....... -" • .-..· ·.· .· · ".~·.· · .... ~ •• ._. , '"' "•'•'' .. , .,. .".. . ,.,,., .· ;.• -.·,, ,., .,. . n ouououoluo onMoiOuouou•l•., ....... , .. , .... ,., ........ -------------1 
-. ........ ······· ....... -- .. -. ........ -............ - - - ~- - ...... . 
........ ,., ........ .... ... """ .".·"' '-'•"'J'o"'""''""' J>.'Y _ ....... ."...". ........... -". 'Y-"·'•""' .............. . ·~ ·· ... ···~--.... ......... ~ ........ _ .......... . ~ .... - .... ~~ .... ------ - - - ----1 
'-'"-'A , : 'o'' .•. ~.\ 'y, •~A: o,•,• .-. .... •. Y ....... .. \,•,y .-. . ·,• .... .-.... ;.., • .t._~ ....... : ·. ~ f-oooniiiiiiiiiUIIIiUIItlll.iUIIIII.iiOIO Ooolllillllllli .. o, .. -------------1 
................ .................................... ............... , .......... , ..... , ......... , ....... ,., ......... , .... , . ._ _______ --1 
,.. ,.,.". .,..,.,.-." ...,.v"...-. ...,.._.,.. , .. ,..". . ..,.,-. •... ,..,.,... ,..,. .._ • ._,._ ...,...,.v ... ..-.·,.o,• • •nun•~-~·· ;,,~ •• ,,.~~~~~""'..;,! .. "''~'""'!'''"'~" .. i------------- - -1 
............................................................. ._ _________ __. 
., . • • " ""·' • • .". ,..,",.. _.."..,.1'.:~ ''-' ' •'•' •.u•n ~_. .,._ . ... : '""" "' ~ .1'.!-"'" ' 
-~-...... -.-..-............ .... -............. ... -.. -.......... ~ ···~· - ~·· · ···· .. ····;·· ............................ --................. _ , .. __ ·+-------- -----1 
..... .. ---· . ............................................................. r------- --1 
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PROSLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Vojenský útVar 
Č.j;: Místo: 
Datum:. 
Počet listů: 
Seznam instruktorů speciální tělesné přípravy 
Výcvikový rok 
Příloha 44 
PRO SLUŽEBNÍ POTA.EBU 
Seznam instruktorO - vojenské lezení 
v' sk' , fOJen lY útvar R ok 
P.č. Hodnost Jméno Přijmení S1upeň Plati Obnoveni Poznémky 
od do 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
Příloha 45 
PRO SLUŽEBNÍ POT~EBU 
Seznam instruktorú - boj zblízka 
v. k'. o1ens sY~ utvar Rok 
P.č~ HodnOst Jri'lénó I Pfijmenl stupeil Platí ObnoVeni Pózriěinky od do 
1 
2 
'3 
4 
' 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
. 20. 
21 
22 
.23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
--
Příloha 46 
PRO SLUZEBNi POT~EBU 
Seznam insiruktorli- vojenské plavání 
Vq~nsk,ý úlw.r ROk 
P.~. HcxlnOsl Jméno Pfljm&nl S1upeil Platí OI:J'l(Není Pó;známky 
od do 
1 
2 
3 
4 
5 
15 
7 
a 
9 
1Q-
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
' 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 . 
29 
30 
.;J1 
32 
33 
34 
35 
Příloha 47 
PRO SLUŽEBNÍ POT~EBU 
Seznam instruktorů - přežití v tísni 
k VoJens lý útvar Rok 
P.l':. Hodr10sl Jméno Pffjmenl Stupeň Platí Obnovení Pcizriámky 
od do 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16. 
17 
18 
19 
. 20. 
21 
22 
23 
24 
25 
I 26 
' 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
Příloha 48 
PRO SLUŽEBNÍ POTA.EBU 
Instruktoři ostatních dovedností 
v . k' ' t .. tqens tl] u var 
.. 
Rok --~ · 
Hodnost Jméno Přijmení nslruktor (licence na Platnost Poznámky činnost)astupeň od do (Obnov9ní) 
-
I' 
I 
.. 
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Vojenský útvar 
Místo: 
Da1um: 
--------------------------------------; 
Přihláška na .kurz .... . 
Na základě plánu činnosti společných sil na tok ·" , č.j.-: ... Vám zasílám pfihlášku na kurz 
boje z blízka za .Vojenský útvar •··· : · 
- ·-
.. - = ' 
- · 
Rok Číslo Ci sl o Hodnost Jméno Pfljmení Služebního. Kontakt Poznámky 
narození útvaru průkazu 
-· 
Kontaktní osoba: 
Příloha 50 
Vojenský útV.ar 
C.j.: 
Mfsto: 
Datum: 
Listů: 
. - . . - . . . . 
___________ ._._ ________________ .___. _____ _ 
Zaslán( evid~nce in.struktorťA sp~cialní těiE!sne př!praw 
Na základě nařízení v~litele společných sil, č. j .. ;. , Vám zasílám evidenci instruktorů specfálnl 
1ěle$né>pffj:)ravy u vojenského útvaru ... ~ 
Příloha 52 
Seznam osob s oprávněním vstupu k/do 
-~· CISI.o služebÍliho ' 
P. č. Hodnos1 Jméno Příjmen[ (otx:anského) · Poznámky 
-~~-~~~~~ er?su 
1 
z 
3 
4 
s· 
6 
7 
8 
~·. 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
11$ 
17 
.18 
19 
20 
21 
2.2 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
. 
-
Schvaluji 
PROSLUŽEBN[ POTŘEBU 
Seznam personálníCh změn u útVaru 
DEnum 
narozenl 
Příloha 53 
Typ 
zrriěnv 
Příloha 54 
PRO SLUŽEBNf POTŘEBU 
Vo~nský útvar· 
<:.j.: 
Seznam předmětu a zařízení 
v místnosti 
~---~,·-----------------~----~--~~~----------------~----~ Počet lnvent. Pdčet lnvent. Název. z~řízení Název zařízení 
kusú éiSio kusťl číslo --------+-...;;;;.;.;;."""'='r-.;,;;;;;~-p..--.------ ____ _..._ ....... _ .. 
Zařízení pevně spojen~ s budovo~.;~ 
~-------------------~---~-------------·------v dne 
Příloha 55 
PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
-..---~---· -··- - ---·- ·- -----se;;·;; m;;;· ~a•rn;.~1 p~l'is~· ;.;;lu;;;šn;;,.;,;,;íkíi;,;;;. · .· ;;;;,útv•·;;;;,aru;.;;.. __ ..,.,_,.'""""'!!~-~"_----. 
Osobnl .Hodn. · ·-~· -· .. r-~_ 11U .. I Jmén.·. o Ůt\i.a ..r nDar. a otzuenm· < 'T Zd~otnf Poznámka čislo Pl'ljment , klasifikace- · · 
Příloha 56 
PROSLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Seznam vydaných Vstupenek na 
Datum (období) 
P .. (:. Hodnost Jméno '-pfijmení Ev. č. vstupenky cen~ Pfevzal 
-
-
- - -
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
1:2 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
2~ 
29 
30 
Celkem 
Za správnbst 
Příloha 57 
SKLADr,gTNf J:-(STEK 
--·~--·-··~r,-:-::Jo'""iu.llu~· '"'· ";· J!u-:---'-_c:---&-~x!"'·~-· -- ;e---~r,!"'.,.",.-. --t-···---ě:.lo ,;.lr.li.llu ·-.;_JI...._,:..""· ""'---..~-..L.---:Nam= .. ,---1 
)i(očrilkvýrooy __________ ;Doh!mp~ ·-----~--- R~ ~ ________ Datum.~...etf ·-------·-~-
D:Ui!f záznamy ··--·- ················-····-·-··········-·-·····-·······-·-·---·-·-···--·- D :>ii!f ~ií.znuny 
··-··-·--·-·--·-----.... -........ ---·---·----· .......... -------·----·- ;. ........ ____ , _____ _.. ____ ,,_ .... ,,_, __ , ____ .. ,_, __ , __ ,_,,_,, .... _, _____ , __ , __ 
SKLADišTNlúSTEK 
Noti." !. 
·--------N:-:b.ev-:-· . ma..,.ter:t-:.:-::álu-.-·~ 
Rť>.ěn!k výroby • ____ _______ J:>•tuni.p&~ ~~;~ - . .... , D8tum.pfevmtf 
.,___.._ vyrc..~T -. ---·- .,_ _____ .-.--· 
Dali:! zÁznamy -·---·---~.--·---·------· ..... , ........ --·- ·· Da11! Zliznamy 
., .... ..,. •. ~-c.,";k,-~J;"'""""''"'_J._""!x.=-,qane.-,.· -"""'--~---+-. ------·--.-·"Et~..-illi----------'-·~xuogo-..,~-...1.·--~-----1 
--------·---"-· --'---'--:...-..--,-.,..,.... ......... _ 
NázciV .mátCdálu 
RoČII!k·iýroby --~---·-··biiomplévzoll ______  _..._. __ . Roaidkvýooby --·--"--·-·--'-tla±umphwz6tf --·"--------
------ - ------·-------- DaJUzáznam.y 
·--------------~~- ---------~~~-+----~----~----~--~~--------------i 
SKLADIŠTNí ÚSTEK SKLADIŠTNÍ LÍSTEK. 
--.----'č{,k;-;;;-Eij'ibi'-····-·--~._""!x::!'.:.,..,<i!'==i•-, ....1._--:l~!o .. """'"•---1-----------·c;;k,·;;;r;':Jh,.~'-""'-"""' -&-""""::x:!':~'""-""'ae""· -.L..-"""-::N~ctm~.---1 
Ro:mík výr-Jby _ ____ .Dr.tumpfevzetf _ ......,...-~-----trK.OOník výroby --- ----D:>Íwn p!..n...ir - - --"""'"-I 
-~----;.__~-"-----~---rDalMzá.."amy 
- ·· - .. ~---·--------"---'--'--·- ·------
.. -·-~-·-..----...,---··-·"""""--,.,...""""---------..---..-,...--
SKLADIŠTNÍ LÍSTEK 
ť::-Jo _:~ru.wiólu ~tJ:>gqJ:\6 Nórma 
Názcv materiálu 
IRočnikvýroby Dattmt převz~tí 
iflalší zázn:uny 
SKLADIŠTNíLÍSTEK 
ěl":l» materiálu K.ategcrie · 
název materiálu 
IRoinfk · ' b 
.... "Yl'Q y Datum převzetí 
loaiiii z.dznamy _ _ 
N-mr~ -
I 
"'d 
a 
o 
g' 
lJ'I 
00 
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PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Datumy narození Vybraných pffslušník Cl útvaru 
-
P.C. Hodnost Jméno Příjmení Datum•narození Věk Kategorie 
1' 
2 
l 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
"11 
12. 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
' 20. 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
.36 
3'7 
38 
39 
40 
-
41 
42 
43 
44 
45 
. 
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PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Tabulka úeasti na zaměstnání 
Jednotka· Obclobf• 
Oliči části obdobl Učast osob jed'lotlivých ieálotek (skuoin, octiělení} Celková 1 2 3 4 5 6 účast Poznámka 
Osob ve skuoině o 
% 
% 
% 
% 
% 
% 
1}'0 
a· 
-• 
% 
% 
% 
% 
Prť.Jměrná účast ' 
% I 
··-
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PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Tabulka účasti na zaměstnání 
Jednotka· Měsfc· 
Datum Učast osob iednotlivych jednotek (skupin oddělení} CelkllVá 
zaměstnáni 1 2 3 4 5 6 účast Poznámka 
Osob ve skupině o 
o · 
.o 
C ' lo 
% 
'To 
% 
o· 
.. 
o/o 
% 
% 
% 
% 
% 
<' .. 
% 
% 
o/o 
-
~-o 
% 
% 
% 
"to 
% 
Průměrná účast 
% 
PRO SLUŽEBNr POTŘEBU 
Vojenský útvar 
t.J.: 
Třídní kniha 
Na výcvikový rok 
Datum: 
Ml sto: 
Výtisk: jediný 
Počet lisbl: 
Příloha 62 
Trlcttlkhihu.vede: 
Příloha 63 
PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Pfedmět" 
.o 
PrltornllPs.t 
1ií uen 
•ll) o 
:> t: Jméno PPijrnení Měsfc 
-8 "8 ~~. :I: 
0.. 
1 
2 
3 
.. 
4 
5 
6 
7 
e 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
26 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
3o. 
3e 
37 
38 
.39 
40 
41 
42 
43 
44 
45 
Vysvětlivky 
Bf_dnádovolená RD Služebni cesta se 
Nemoc N SILižebril volno sv 
Ulevy u Studljnf vOlno ST 
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PROSLUŽEBNÍ POTREBU 
Pfedmět-l'"""";ooOiioio'.....;.._a 
-- ·- Pfftomnost 
,.q 111 1ii Den 
•ll) ~'-
> o o 1:: Jméno Pffjrromí Měsfc 
-8 -6 --~ 
.E (I) 
o 
. ., 
:a. 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
:22 
.23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
3el 
37 
38 
39 
40 
41 
42 
43 
44 
45 
VVsv.ěthvki 
Rfldná dovolená RD Služebn[ cesta se 
Nemoc N Sli.J~ebtifvdno sv 
U Ievy u S1udijnf volno ST 
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PRO SLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Pfedmět· 
··--w....;...... .a--..-..· 
·-
~r.; 
Přítorn:no!;t 
"E 1ii uen .Gl 
•ID o u 
"> c:: Jméno Pl'fjmení Měsfc: o 
-8 "'8 c:: 
.I!! ::r: "S 
o J: 
n. 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
B 
9 
·to 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
te 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
"30 
3-t 
32 
33 
34 
-~ 
36 
37 
:38 
-~ 
40 
41 
42 
43 
44 
45 
VySVětliitky 
Rtidná dovolená IRD Služebrif c~ se 
Nemoc N Sl~žeiJní voJno sv 
Ulevy u Studijní volno ST 
Příloha 66 
PRO SLUŽEBNf POTŘEBU 
--
Den Počet Téma - prabiraná lá1ka 
Látka i.Jio~ená · k samóstlidiú, Podpis vedoucího 
hodin nedostatky v hodiněadalšl pozn~iw zaměstnáni 
-
-
Obdob!: 
Dafi.Jm Hodnost 
Příloha 67 
PROSLUŽEBNÍ POTŘEBU 
Výkaz výdeje vstupenek I pernamentek 
..knéno Jedl Otka {VÚj 
VstU~IW Podpis 
CTsla · POčet přijemre. Pcii1ámka 
Příloha 68 
PRO SLUŽEBNI POTŘEBU 
Žádost o zápújčku tělovýchovného materiá lu 
Žádaj(c( (jednotka): 
Druh TV materiálu Kusů, páru 
Důvod zapujčky: 
Termín zápůjčky: 
Vyjádření NTV: Se zápůjčkou v daný termín souhlasím I nesouhlasím 
Podpis 
Vyjádření velitele VÚ: Se zápojčkou v daný termín souhlasím I nesouhlasím 
Podpis 
